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проект
МИНИСТЕРСТВО СЕЛЬСКОГО, ЛЕСНОГО ХОЗЯЙСТВА И 
ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

от _________________2017 г.                                                                  № _____
Об утверждении Административного регламента 
предоставления Министерством сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области государственной услуги 
по предоставлению физическим и юридическим лицам информации,
 содержащейся в торговом реестре Ульяновской области  
В соответствии с Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности 
в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Ульяновской области от 30.11.2011 № 208-ЗО «О некоторых вопросах регулирования торговой деятельности на территории Ульяновской области», постановлением Правительства Ульяновской области от 14.07.2014 № 298-П «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», Положением о Министерстве сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области, утверждённым  постановлением Правительства Ульяновской области  
от 02.10.2013 № 452-П «Об утверждении Положения о Министерстве сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области», п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Министерством сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области  государственной услуги по предоставлению физическим и юридическим лицам информации,  содержащейся в торговом реестре Ульяновской области.

2. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

	Министр сельского, лесного

хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области


	М.И.Семёнкин


	
	УТВЕРЖДЁН

приказом Министерства сельского, лесного хозяйства и   природных ресурсов Ульяновской области

__________№_________ 




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Министерством сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области государственной услуги 

по предоставлению физическим и юридическим лицам информации,

 содержащейся в торговом реестре Ульяновской области  

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления Министерством сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области  государственной услуги по предоставлению физическим и юридическим лицам информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области (далее – Административный регламент).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги по предоставлению физическим и юридическим лицам информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области (далее  – государственная услуга), доступности её результата и устанавливает порядок информирования о предоставлении государственной услуги, стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Министерства сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области  (далее – Министерство) при предоставлении государственной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Заявителями могут быть юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица, если федеральными законами не установлены ограничения предоставления информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области (далее – заявители), или лица, наделённые полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с Министерством при предоставлении государственной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области.

Полномочия представителей, выступающих от имени хозяйствующих субъектов, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы Министерства, его структурных подразделениях, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, способах получения информации о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги, приведена ниже, а также размещена на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронному адресу: http://www.agro-ul.ru. 

Место нахождения Министерства: 432071, г.Ульяновск, ул.Радищева, д.5.

График (режим) работы Министерства: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, суббота – воскресенье –праздничные дни – выходные дни. 

Справочные телефоны Министерства, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении государственной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора:

Министерство: телефон (8422) 44-06-49, факс 44-06-49;

департамент пищевой и перерабатывающей промышленности, торговли и лицензирования Министерства (8422) 42-30-58;

адрес электронной почты Министерства: E-mail: min.selhoz@mail.ru.
При получении государственной услуги отсутствует необходимость обращаться в иные организации. 

Графики приёма заявителей Министерством размещены на информационных стендах и сайте.

В областном государственном казённом учреждении «Корпорация развития интернет-технологий – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» (далее – МФЦ) данная услуга не предоставляется.

1.3.2. Адреса официальных сайтов органов исполнительной власти, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, адреса их электронной почты.
Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается:

в средствах массовой информации, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций)»: https://www.gosuslugi.ru;

в государственной информационной системе Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области»: http:// gosuslugi.ulregion.ru; 
на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.agro-ul.ru. 
Таким образом, заявители могут получить информацию по вопросам предоставления государственной услуги с использованием вышеперечисленных систем, по указанным ссылкам.

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области»
Консультации по процедуре исполнения государственной услуги могут предоставляться:

в устной форме лично в Министерстве;

с использованием средств телефонной связи в Министерстве;

в письменном виде или в форме электронного документа в Министерстве;

по электронной почте;

через официальный сайт Министерства;
Консультации представляются бесплатно.

При предоставлении консультаций по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати календарных  дней с момента поступления письменного обращения.

Консультирование по телефону осуществляется при личном обращении заинтересованного лица посредством телефонной связи по телефону, указанному в подпункте 1.3.1 Регламента.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности сотрудника Министерства, осуществляющего консультирование по телефону.

При представлении консультаций по телефону должностные лица Министерства обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

о полном наименовании Министерства;

о почтовом адресе Министерства;

об адресе электронной почты Министерства и его структурных подразделений;

о плане проезда к Министерству;

об адресе официального сайта Министерства;

о номерах телефонов структурных подразделений Министерства;

о графике работы структурных подразделений Министерства;

о номерах кабинетов, в которых предоставляется государственная услуга, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностных лиц Министерства;

о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме;

о перечне документов, представление которых необходимо для предоставления физическим и юридическим лицам информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области;
о месте размещения на официальном сайте Министерства справочных материалов по вопросу предоставления физическим и юридическим лицам информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области;

Время предоставления ответа по телефону не должно превышать 10 минут.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

При консультировании по электронной почте (при её наличии) ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента поступления обращения, по вопросам, перечень которых установлен подпунктом 1.3.3 Регламента.

В иных случаях ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий десять рабочих дней с момента поступления обращения.

1.3.4. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах органов исполнительной власти, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области».

В общедоступных местах Министерства размещаются информационные стенды. На информационных стендах размещена следующая информация:

описание конечного результата предоставления государственной услуги;

исчерпывающая информация о порядке предоставления государственной услуги (в текстовом и/или графическом, схематическом виде) со ссылкой на Регламент;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

адрес официального сайта Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса его электронной почты;

справочные телефоны Министерства;

информация о местоположении, почтовом адресе Министерства и телефонах сотрудников соответствующих структурных подразделений Министерства;

график работы сотрудников соответствующих структурных подразделений Министерства;

графики приёма заявителей в Министерстве;

порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги (согласно подпункту 1.3.3 Регламента);

обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями (согласно подпункту 1.3.3  Регламента).

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги – предоставление физическим и юридическим лицам информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области.

2.2. Государственная услуга предоставляется Министерством. Структурным подразделением Министерства, непосредственно предоставляющим государственную услугу, является Департамент.

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

направление запрашиваемой информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области в письменной форме или по желанию заявителя в электронном виде;

Формой указанного в абзаце втором пункта 2.3 настоящего Административного регламента результата предоставления государственной услуги является письмо Министерства, содержащее информацию из торгового реестра Ульяновской области.

направление информационного письма об отсутствии в торговом реестре Ульяновской области запрашиваемой информации в письменной форме или по желанию заявителя в электронном виде.

Формой указанного в абзаце третьем пункта 2.3 настоящего Административного регламента результата предоставления государственной услуги является информационное письмо Министерства об отсутствии запрашиваемой информации в торговом реестре Ульяновской области.

Способом информирования заявителя о результате предоставления государственной услуги и способом передачи результата предоставления государственной услуги является вручение посредством структурного подразделения Министерства, либо направление по почте или по электронной почте заявителю письма Министерства, содержащего информацию из торгового реестра, или информационного письма Министерства об отсутствии запрашиваемой информации в торговом реестре Ульяновской области.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Предоставление содержащейся в торговом реестре Ульяновской области информации осуществляется в течении пяти рабочих дней со дня получения письменного запроса физического или юридического лица, зарегистрированного ранее в торговом реестре Ульяновской области.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Государственная услуга предоставляется Министерством  в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;  
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
приказ Министерства промышленности и торговли Российской Федерации от 16.07.2010 № 602 «Об утверждении Формы торгового реестра, Порядка формирования торгового реестра и Порядка предоставления информации, содержащейся в торговом реестре»;

Закон Ульяновской области от 30.11.2011 № 208-ЗО «О некоторых вопросах регулирования торговой деятельности на территории Ульяновской области»;
постановление Правительства Ульяновской области  от 02.10.2013 
№ 452-П «Об утверждении Положения о Министерстве сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области»;

постановление Правительства Ульяновской области от 14.07.2014 
№ 298-П «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг»;

приказ Министерства сельского хозяйства Ульяновской области 
от 24.03.2011 № 146 «Порядок формирования и ведения торгового реестра на территории Ульяновской области»;

настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Информация, содержащаяся в торговом реестре Ульяновской области, предоставляются на основании запроса в адрес Министерства, оформленного в произвольной форме и содержащего:

информацию о заявителе (для физического лица - фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), для юридического лица – наименование организации, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя либо лица, действующего по доверенности, реквизиты доверенности);

почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

содержание запроса;

подпись и дату.

В случае если от имени заявителя обращается лицо, действующее по доверенности, к запросу о предоставлении государственной услуги прикладывается копия доверенности, заверенная подписью руководителя юридического лица и печатью (при наличии печати).

Обращение за получением государственной услуги и предоставление государственной услуги с использованием электронных документов, подписанных простой электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

 Запрос может быть направлен по почте, по факсимильной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, при личном посещении Министерства заявителем.

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением данной государственной услуги.

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области находятся в распоряжении органов исполнительной власти, предоставляющих государственную услугу, иных органов исполнительной органов и (или) подведомственных органам исполнительной власти организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
Управление Федеральной налоговой службы по Ульяновской области и Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Ульяновской области - сведения о хозяйствующем субъекте, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей), о постановке организации - юридического лица или индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе.

Непредставление заявителем документа, указанного в абзаце втором пункта 2.7 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

Заявитель вправе предоставить указанный документ по собственной инициативе.

Документ, указанный в абзаце втором пункта 2.7 настоящего Административного регламента, если он не был представлен заявителем самостоятельно, запрашивается Министерством в порядке межведомственного взаимодействия путем направления межведомственного запроса в электронной форме.
 2.8. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

2.9. Отказ в предоставлении информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области, не допускается.

2.10. Ответ на запрос заявителя не направляется, в случае его не соответствия пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчёта размера такой плат: плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги при личном посещении Министерства заявителем не должен превышать 10 минут.

2.14. Регистрация запроса на предоставление государственной услуги осуществляется в день поступления. 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов к указанным объектам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

В общедоступных местах Министерства размещаются информационные стенды с образцами заполнения заявления о предоставлении государственной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Для ожидания приёма гражданами, заполнения необходимых для предоставления государственной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), которые обеспечиваются писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями.

Помещения, в которых осуществляется оказание государственной услуги, оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой.

Входы в помещения, в которых осуществляется оказание государственной услуги, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Информационные материалы, размещённые в помещении, предназначенном для ожидания личного приёма, содержат следующую информацию:

сведения о должностных лицах Министерства с указанием должности и контактного телефона соответствующей приёмной;

график личного приёма должностными лицами Министерства.

2.16. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги в сети Интернет на официальном сайте Министерства, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области»;
соблюдение сроков предоставления государственной услуги;

снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления государственной услуги;

соблюдение срока ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления государственной услуги при личном посещении Министерства заявителем;

предоставление государственной услуги в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

доля запросов, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системе Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области, в общем количестве поступивших запросов;

количество взаимодействий с заявителем;

возможность подачи документов через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

сокращение доли обоснованных жалоб в общем количестве поступивших жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Министерства при предоставлении государственной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, государственными служащими при предоставлении государственной услуги:

при подаче заявления, продолжительность взаимодействия 15 (пятнадцать) минут;

Заявитель вправе получать от должностных лиц Министерства информацию о ходе предоставления услуги посредством письменных запросов, а также с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах, особенности предоставления государственных услуг в электронной форме, возможность электронной записи на приём, в том числе для представления заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных услуг.

2.18.1. Все предусмотренные Регламентом документы, необходимые для предоставления государственной услуги, могут быть поданы Заявителем в форме электронных документов в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В этом случае все уведомления о ходе предоставления государственной услуги, а также итоговые документы направляются в электронной форме, если иное не указано Заявителем в заявлении. В этом случае государственная услуга по запросу Заявителя предоставляется ему также и на бумажном носителе.

2.18.2. Для получения государственной услуги в электронной форме Заявитель может направить соответствующее заявление в электронной форме, также можно направить заявление в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» с выполнением требований п. 2.6 Административного регламента.

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.

В заявлении, направленном в электронной форме, указывается один из следующих способов получения результата оказания государственной услуги:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

б) в виде электронного образа документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

2.18.3. Обращение за получением государственной услуги и предоставление государственной услуги с использованием электронных документов, подписанных простой электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.18.4. Запись на приём в Министерство для подачи запроса о предоставлении государственной услуги  не требуется.

2.19. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги:

указанные услуги отсутствуют.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг  

(далее – многофункциональные центры)
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении государственной услуги.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация запроса заявителя;

рассмотрение запроса и подготовка ответа на запрос с использованием программного обеспечения «Торговый реестр Ульяновской области»;

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги; 

направление информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области, или информационного письма об отсутствии в торговом реестре Ульяновской области запрашиваемой информации.

Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Должностными лицами, ответственными за выполнение административных процедур, являются должностные лица Департамента, указанные в пункте 2.13 настоящего Административного регламента.

3.2. Регистрация запроса заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя запроса в Министерство.

3.2.2. Поступившие в Министерство письменные запросы, а также запросы, поступившие на электронную почту Министерства, по факсимильной связи, а также поступившие по информационным системам общего пользования на официальный сайт Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области, принимаются, учитываются и регистрируются специалистом Министерства, ответственным за делопроизводство, в единой системе электронного  документооборота «CompanyMedia» (далее – СЭД) в сроки, указанные в пункте 2.12 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Направление запрос заявителя осуществляется в течение дня регистрации заявления специалистом, ответственным за делопроизводство, руководителю Департамента в целях дальнейшего указания на необходимость его исполнения непосредственным исполнителем в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Правительстве Ульяновской области, утвержденной постановлением Правительства Ульяновской области от 21.03.2016 № 109-П «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Правительстве Ульяновской области»,.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации является регистрация резолюции или поручения по запросу в СЭД и передача для рассмотрения запроса ответственному специалисту.

3.3. Рассмотрение запроса и подготовка ответа на запрос с использованием программного обеспечения «Торговый реестр Ульяновской области».
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным специалистом зарегистрированного запроса.

3.3.2. Ответственный специалист проверяет запрос на соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, и на наличие запрашиваемой информации в торговом реестре Ульяновской области.

3.3.3. Ответственный специалист в случае соответствия запроса требованиям, установленным в пункте 3.3.2 настоящего Административного регламента, проверяет запрос на наличие запрашиваемой информации в торговом реестре Ульяновской области, в случае не соответствия  запроса требованиям, установленным в пункте 3.3.2 настоящего Административного регламента, ответ на запрос не направляет.

В случае не соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, ответственный специалист ответ на запрос не направляет.

информацию о заявителе (для физического лица - фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), для юридического лица – наименование организации, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя либо лица, действующего по доверенности, реквизиты доверенности);

почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

содержание запроса;

подпись и дату.

Критерием принятия решения является соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, и наличие запрашиваемой информации в торговом реестре Ульяновской области.

В ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должна излагаться информация по вопросам, поставленным в запросе.

В случае наличия в торговом реестре Ульяновской области запрашиваемой информации ответственный специалист готовит ответ на запрос с использованием программного обеспечения «Торговый реестр Ульяновской области» и направляет её заявителю в письменном виде или по желанию заявителя в электронной форме в течение четырёх рабочих дней со дня получения письменного запроса. Ответ на запрос о результатах предоставления государственной услуги и (или) о предоставлении информации из торгового реестра направляется по форме согласно приложению № 2.
В случае отсутствия в торговом реестре Ульяновской области запрашиваемой информации в течение четырёх рабочих дней со дня получения зарегистрированного запроса ответственный специалист готовит и направляет заявителю соответствующее информационное письмо об отсутствия в торговом реестре Ульяновской области запрашиваемой информации в письменном виде или по желанию заявителя в электронной форме.

3.3.4. Ответственный специалист в день подготовки письменного ответа на запрос передает его на подпись руководителю Департамента (лицу, его замещающему).

Подписанный руководителем Департамента (лицом, его замещающим) ответ на запрос в тот же день поступает к ответственному за делопроизводство специалисту Департамента.

3.3.5. Результатом административной процедуры является подписание руководителем Департамента (лицом, его замещающим) письменного ответа на запрос.

3.4. Административная процедура – формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, необходимых для предоставления государственной услуги и предусмотренных пунктом 2.7 Административного регламента.

3.4.1. Предоставление документов и (или) информации, необходимой для предоставления государственной услуги, осуществляется, в том числе, в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа предоставляющего государственную услугу.

3.4.2. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении государственных услуг и межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в соответствии со статьями 7.1 и 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Межведомственный запрос о представлении документов или информации, необходимой для предоставления государственной услуги, если такие документы и (или) информация не представлены заявителем, а также межведомственные запросы о предоставлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия должны содержать следующие сведения:

наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа или информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг;

указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа или информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

сведения, необходимые для представления документа или информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документов или информации;

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

дата направления межведомственного запроса;

фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица.

3.4.3. Непредставление (несвоевременное) представление органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.

3.4.4. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления зарегистрированного заявления к должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, по межведомственному запросу либо отказ в их предоставлении.

3.4.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов (присвоение входящего номера).

3.5. Направление информации, содержащейся в торговом реестре Ульяновской области.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры и критерием принятия решения является подписание руководителем Департамента (лицом, его замещающим) ответа на запрос заявителя.

3.5.2. Ответственный специалист в день поступления подписанного письменного ответа регистрирует его в СЭД и направляет заявителю ответ по почтовому (электронному) адресу, указанному в запросе, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления.
3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является направление ответа заявителю, способом фиксации является внесение в СЭД информации об исполнении запроса.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Департамента положений настоящего Административного регламента по предоставлению государственной услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений осуществляется на постоянной основе руководителем Департамента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Департамента, непосредственно осуществляющих административные процедуры.

Плановые проверки осуществляются на основании ежегодных планов в соответствии с планом работы Департамента.

Внеплановые проверки осуществляются по решению Министра сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области (далее - Министр), руководителя Департамента, а также на основании полученной жалобы (обращения) на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия (бездействие) и решения уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги.

4.3. Ответственный специалист Департамента несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка совершения административных процедур.

Ответственность сотрудников Департамента определяется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, статьи 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях.

4.4. Граждане, их объединения и организации всех форм собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе направить в Министерство предложения, рекомендации, замечания по вопросам предоставления государственной услуги, а также предложения по внесению изменений в настоящий Административный регламент и нормативные правовые акты Ульяновской области, регламентирующие предоставление государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействий) Министерства, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий (бездействия) и решений  должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с  законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является обжалование заявителем решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Министерством и (или) его должностными лицами, государственными служащими при предоставлении государственной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотре- ние жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.


Заявители, которые не согласны с решением и (или) действием (бездействием), принятым (осуществляемым) Министерством и (или) его должностными лицами, государственными служащими при предоставлении государственной услуги или считают, что их права нарушены, имеют право лично обратиться с жалобой в Министерство.

Заявители имеют право направить в Министерство жалобу на решения, действия (бездействие) специалистов Департамента по вопросам предоставления государственной услуги (далее – жалоба).

Уполномоченные на рассмотрение жалобы в Министерстве являются Министр и заместитель Министра.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Министерства, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», государственной информационной системы Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области», федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий),  совершенных при предоставление государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

Жалоба заявителей о порядке предоставления государственной услуги подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Заявитель в своей жалобе указывает:

1) наименование Министерства, должностного лица Министерства либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, должностного лица Министерства либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Министерства, должностного лица Министерства либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований или об отказе в их удовлетворении.

5.5. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в подразделе 5.4 раздела 5 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок оспаривания решения по жалобе.

Заявитель имеет право оспорить решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право на получение от Министерства информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы при обжаловании действий должностных лиц, государственных служащих. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить у ответственного лица при личном обращении или по телефону, а также посредством использования информации, размещённой на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://agro-ul.ru/), в государственной информационной системе Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления Министерством сельского, лесного 
хозяйства и природных ресурсов 
Ульяновской  области государственной услуги 
по предоставлению физическим и

юридическим лицам информации, содержащейся
в торговом реестре Ульяновской области

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ



  

                        соответствует                                                               не соответствует


           содержится                                                                        не содержится



Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления Министерством сельского, лесного 

хозяйства и природных ресурсов 

Ульяновской  области государственной услуги 

по предоставлению физическим и

юридическим лицам информации, содержащейся
в торговом реестре Ульяновской области

ФОРМА ПИСЬМА

о результатах предоставления государственной услуги и (или) о предоставлении информации из торгового реестра

Руководителю

(индивидуальному 

предпринимателю)

___________________________________________________________

Уважаемый ___________________________!

Министерство сельского, лесного хозяйства и природных ресурсов Ульяновской области, рассмотрев Ваше заявление о 

__________________________________________________________________

(предоставлении услуг и (или) о предоставлении информации из торгового реестра)

__________________________________________________________________

сообщает следующее:

__________________________________________________________________

	Заместитель Министра           


	(Ф.И.О.)
	(подпись)




Поступление запроса заявителя, письменного,  поступившего  на  электронную  почту, по факсимильной  связи,  по  информационным системам общего пользования на официальный  Интернет-сайт





Регистрация запроса  и передача для рассмотрения ответственному специалисту Департамента





Проверка запроса на соответствие требованиям,   установленным �HYPERLINK \l "P95"�пунктом 2.6� настоящего  


Административного  регламента





Ответ на запрос �не направляется





Проверка запроса на наличие запрашиваемой информации�в торговом   реестре Ульяновской области





Направление запрашиваемой  информации, содержащейся  в   торговом  реестре   Ульяновской    области








Направление информационного  письма  об  отсутствии   в   торговом  реестре   Ульяновской  области запрашиваемой  информации  








