Административный регламент 

по предоставлению государственной услуги по регистрации специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью 
на территории РСО-Алания
I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги по регистрации специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги по регистрации специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью (далее - Государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при регистрации специалистов в области ветеринарии и определяет сроки и последовательность действий (Административных процедур) при предоставлении услуги.

2. Исполнение Государственной услуги по регистрации специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания (далее - Заявители), осуществляется в соответствии с:
- Положением «Об Управлении ветеринарии РСО-Алания», утвержденным постановлением Правительства РСО-Алания от 29.12.2011 №371.
- Федеральным законом "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" от 08.08.2001 N 129-ФЗ;

- Законом РФ от 14.05.1993 N 4979-1 "О ветеринарии";

- Законом РФ от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании";
               - Проектом настоящего Административного регламента по предоставлению государственной услуги по регистрации специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания.
3. Государственная услуга предоставляется государственными гражданскими служащими, (далее - Специалисты) Управления ветеринарии РСО-Алания (далее - Управление) бесплатно.

4. В целях получения документов, информации, необходимых для оказания Государственной услуги, для проверки сведений, предоставляемых Заявителями, Управление осуществляет взаимодействие с:

- территориальными органами Федеральной налоговой службы;

- территориальными управлениями Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека;

- образовательными учреждениями, осуществляющими подготовку специалистов в области ветеринарии.
II. Требования к порядку предоставления 
государственной услуги

Порядок информирования о предоставлении 
государственной услуги

5. Информация о порядке предоставления Государственной услуги предоставляется:

- путем непосредственного личного общения Заявителей со Специалистами Управления;

- посредством общения Заявителей со Специалистами Управления с использованием средств телефонной, электронной связи;

- посредством размещения в информационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.)

- на информационных стендах в Управлении.

6. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы Управления, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты Управления содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

- на информационных стендах по месту нахождения Управления.

7. Информация о процедуре предоставления Государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации и размещается на информационных стендах по месту нахождения Управления.

8. На информационных стендах по месту нахождения Управления  следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Государственной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- блок-схема согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

- перечень документов, необходимый для регистрации специалистов и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимые для предоставления Государственной услуги и требования к ним;

- место нахождения Управления, график (режим) работы, номера телефонов,
- режим приема Заявителей;

- основания отказа в предоставлении Государственной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления Государственной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих Государственную услугу.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, Специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в его заявлении телефону и направляется письмом.

11. В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений путем личного общения или общения по телефонам для справок со Специалистами Управления, либо направления письменного запроса в Управление.

12. Информирование Заявителя о предоставлении Государственной услуги осуществляется в срок:

- не более 30 минут - при личной беседе;

- не более 20 минут - при общении по телефону;

- не более 10 дней с момента обращения - при подготовке ответа на письменный запрос Заявителя.

Порядок получения консультаций (справок) 
о предоставлении государственной услуги

13. Консультации (справки) по вопросам предоставления Государственной услуги предоставляются уполномоченными Специалистами Управления.

14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для регистрации Заявителей, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для регистрации Заявителей;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков регистрации;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Государственной услуги.

15. Консультации предоставляются при личном общении, по телефону, или путем обмена письмами.

Результат 
предоставления государственной услуги
16. Конечным результатом предоставления Государственной услуги является издание приказа:

- о регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью и внесении записи о нем в реестр специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания (далее - Реестр) по форме согласно приложению 2 к порядку регистрации специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью(далее - Порядок);

- об отказе в регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью.

17. Процедура предоставления Государственной услуги завершается:

- выдачей Заявителю свидетельства о регистрации специалиста в области ветеринарии по форме согласно приложению 3 к Порядку;

- направлением уведомления Заявителю об отказе в регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью.

Сроки 
предоставления государственной услуги

18. Срок предоставления Государственной услуги составляет 30 дней с момента поступления в Управление обращения Заявителя.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов Заявителем не должно превышать 20 минут.

Описание 
Заявителей государственной услуги

19. Заявителями в рамках настоящего Административного регламента признаются граждане, имеющие высшее или среднее ветеринарное образование, зарегистрировавшиеся в установленном действующим законодательством порядке в качестве лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью в области ветеринарии на территории РСО-Алания.

Перечень документов, необходимых 
для регистрации Заявителя

20. Для регистрации Заявитель представляет заявление с приложением следующих документов (копий и подлинников для обозрения):

1)  Заявление

2)  Копии документов об образовании и квалификации;
3) Копия свидетельства о государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя;
4) Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
5) Копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе;
6) Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
7) Акт обследования предприятия;
8) Фотография размером 3x4 см;
9) Копия паспорта (страницы 2, 3, «место жительства»); 
10) В случае подачи заявки на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче другому лицу, - доверенность, оформленная в установленном порядке.

Копии документов, не заверенные нотариусом, представляются с предъявлением оригинала.

21. Специалист Управления сличает представленные копии документов с их подлинниками и проставляет заверительную надпись: "Копия верна", личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения, печать Управления.

Требования к документам, предоставляемым 
Заявителями

22. Заявление о регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания, оформляется от руки, машинописным способом, либо посредством электронных печатных устройств в соответствии с приложением 4 к Порядку.
Перечень оснований для отказа в предоставлении 
государственной услуги

23. Основаниями для отказа в регистрации являются:

1) наличие в документах, представленных Заявителем, недостоверной или искаженной информации;

2) заключение в акте обследования об отсутствии условий, необходимых для осуществления заявленных видов ветеринарных услуг, обеспечивающих защиту населения от болезней общих для человека и животных по месту осуществления ветеринарной деятельности.

Требования к размещению и оформлению 
помещений управления

24. Центральный вход в здание Управления должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Управлении:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- телефонные номера и адрес электронной почты справочной службы.

25. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы Специалистов Управления.

26. Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, а также стульями и столами для возможности оформления документов.

27. Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности Специалиста.

28. Рабочее место Специалиста Управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим (копирующим) устройствам.

3. Административные процедуры

29. Предоставление Государственной услуги включает в себя следующие Административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- проверка представленных документов;

- обследование места осуществления Заявителем предпринимательской деятельности в области ветеринарии;

- принятие решения о регистрации (отказе в регистрации) Заявителя;

- внесение записи в Реестр;

- выдача свидетельства о регистрации специалиста в области ветеринарии;

- направление уведомления Заявителю об отказе в регистрации.

Прием и регистрация заявления

30. Основанием для начала Административной процедуры является обращение Заявителя в Управление с заявлением с приложением документов, указанных в подпункте 20 настоящего Административного регламента.

31. Заявление может быть направлено по почте, подано лично Заявителем или лицом, уполномоченным Заявителем в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

32. Специалист Управления вносит запись о поступлении заявления в журнал регистрации поступивших заявлений.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Проверка представленных документов

33. Специалист Управления, осуществляет всестороннее, полное и объективное рассмотрение всех представленных документов в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

34. Специалист Управления проверяет соответствие сведений, указанных в заявлении, сведениям, содержащимся в выписке из Единого реестра индивидуальных предпринимателей и иных представленных документах.

Максимальный срок выполнения действия 1 день.

35. В случае предоставления документов не в полном объеме, Специалист Управления, направляет Заявителю уведомление об оставлении заявления без рассмотрения.

Максимальный срок выполнения действия 2 дня.

Обследование места осуществления Заявителем 
предпринимательской деятельности 
в области ветеринарии

36. Основанием для начала исполнения административной процедуры является внесение записи о поступлении заявления в журнал регистрации поступивших заявлений и издание приказа о проведении обследования места осуществления Заявителем предпринимательской деятельности.

37. Обследование места осуществления Заявителем предпринимательской деятельности в области ветеринарии на наличие условий, необходимых для осуществления заявленных видов ветеринарных услуг, обеспечивающих защиту населения от болезней общих для человека и животных, осуществляется должностным лицом, назначенным Управлением.

Обследование проводится в присутствии Заявителя и представителя государственного ветеринарного учреждения, расположенного на территории места осуществления Заявителем предпринимательской деятельности в области ветеринарии.

38. По результатам обследования составляется акт, в котором содержится заключение о наличии либо отсутствии условий, необходимых для осуществления заявленных видов ветеринарных услуг, обеспечивающих защиту населения от болезней общих для человека и животных.

Максимальный срок выполнения действия 14 дней.

Принятие решения о регистрации (отказе в регистрации) 
Заявителя

39. По результатам проверки документов, представленных Заявителем и обследования места осуществления Заявителем предпринимательской деятельности, Специалист Управления готовит проект приказа Управления о регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания (отказе в регистрации) и передает его для подписания начальнику Управления.

Одновременно с проектом приказа о регистрации Заявителя, на подпись начальнику Управления передается оформленное свидетельство о регистрации специалиста в области ветеринарии.

Одновременно с проектом приказа об отказе в регистрации, на подпись начальнику Управления передается оформленное уведомление об отказе в регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии.

Максимальный срок выполнения действия 2 дня.

Внесение записи в Реестр

40. Специалист Управления после издания приказа о регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания производит запись в Реестр.

Максимальный срок выполнения действия 20 минут.

41. При получении от Заявителя письменной информации об изменении сведений, содержащихся в Реестре, из Реестра исключается ранее внесенная запись о регистрации и вносится новая запись с учетом полученных сведений.

В случае изменения места осуществления ветеринарной деятельности, внесение новой записи в Реестр производится по результатам обследования нового места осуществления ветеринарной деятельности.

Максимальный срок выполнения действия 14 дней.

42. Запись о специалисте в области ветеринарии исключается из Реестра по следующим основаниям:

- по его заявлению о прекращении деятельности;

- при получении сведений о его смерти или признании судом умершим или безвестно отсутствующим;

- по решению суда о прекращении деятельности или признании его банкротом.

Максимальный срок выполнения действия 1 день.

Выдача свидетельства о регистрации специалиста 
в области ветеринарии

43. Свидетельство о регистрации специалиста в области ветеринарии выдается непосредственно Заявителю либо уполномоченному им лицу после внесения записи в Реестр.

Максимальный срок выполнения действия 20 минут.

44. По письменному обращению Заявителя, в случае изменения сведений, содержащихся в Реестре, выдается новое свидетельство о регистрации специалиста в области ветеринарии.

Максимальный срок выполнения действия 40 минут.

Направление уведомления Заявителю 
об отказе в регистрации

45. После издания приказа об отказе в регистрации Заявителя в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания, Специалист Управления направляет в адрес Заявителя уведомление об отказе в регистрации.

Максимальный срок выполнения действия 3 дня.

4. Порядок и формы контроля за 
предоставлением государственной услуги

46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административными процедурами по предоставлению Государственной услуги, осуществляет заместитель начальника Управления.

47. Специалист Управления несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства РФ и РСО-Алания;

- принятие мер по проверке представленных документов;

- соблюдение сроков, порядка предоставления Государственной услуги.

48. Ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных регламентах.

49. Текущий контроль за выполнением специалистами должностных обязанностей осуществляет начальник Управления.

50. В случае выявления нарушений действующего законодательства и настоящего Административного регламента, специалисты Управления несут ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной 
услуги

51. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в вышестоящий орган, а также в судебном порядке.

52. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), рассматриваемые в порядке, установленном Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 N 59-ФЗ.

53. При обращении Заявителя устно, ответ на обращение Заявителя дается устно в ходе личного приема.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

54. Специалисты Управления проводят личный прием Заявителей. Личный прием Специалистами проводится по предварительной записи. Запись Заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

55. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

56. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения Государственной услуги, действия или бездействие Специалистов Управления в судебном порядке.

Приложение 1
к административному регламенту
по предоставлению государственной
услуги по регистрации специалистов
в области ветеринарии, занимающихся
предпринимательской деятельностью
на территории РСО-Алания
Сведения 
о месте нахождения, контактных телефонах 
(телефонах для справок), графике работы, адресе электронной почты органа, 
предоставляющего государственную услугу

Наименование органа, предоставляющего государственную услугу:
Управление ветеринарии РСО-Алания
Место нахождения:
362000, РСО-Алания, г.Владикавказ, ул.Армянская 30/1
График (режим) работы:
Понедельник с 9.00 до 18.00
Вторник с 9.00 до 18.00
Среда с 9.00 до 18.00
Четверг с 9.00 до 18.00
Пятница с 9.00 до 18.00
Время для отдыха и питания с 13.00 до 14.00
Адрес электронной почты (e-mail):
uprvet.rso-a@rambler.ru
Факс: 8(8672) 75-01-02
Приложение 2
к административному регламенту
по предоставлению государственной
услуги по регистрации специалистов
в области ветеринарии, занимающихся
предпринимательской деятельностью
на территории РСО-Алания
Блок-схема 

предоставления государственной услуги при выдаче разрешений

1.Условные обозначения






2. Блок- схема последовательности действий

                              

                                




                                     

Приложение 3
к административному регламенту
по предоставлению государственной
услуги по регистрации специалистов
в области ветеринарии, занимающихся
предпринимательской деятельностью
на территории РСО-Алания
(лицевая сторона свидетельства)

СВИДЕТЕЛЬСТВО

о регистрации специалиста в области ветеринарии*

Регистрационный номер ____              «___»____________200__ г.

Настоящее свидетельство удостоверяет, что

	
	
	Фамилия__________________________________

Имя______________________________________

Отчество__________________________________

	
	Место
для фото

3x4
	
	

	
	М.П.

	
	


зарегистрирован (а) в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью по оказанию ветеринарных услуг в соответствии с приложением к настоящему свидетельству по адресу: _______________________________________________________

Руководитель
Управления ветеринарии

РСО-Алания

*Свидетельство о регистрации специалиста в области ветеринарии оформляется на бланке управления ветеринарии РСО-Алания
(оборотная сторона свидетельства)

ПЕРЕЧЕНЬ

ветеринарных услуг
1. _____________________________________________________
2. _____________________________________________________
3. _____________________________________________________
4. _____________________________________________________
5. _____________________________________________________
6.______________________________________________________
7. _____________________________________________________
8.______________________________________________________
9.______________________________________________________
10._____________________________________________________
М.П.                                                                                Руководитель
управления ветеринарии

РСО-Алания

Приложение № 4
к административному регламенту
по предоставлению государственной
услуги по регистрации специалистов
в области ветеринарии, занимающихся
предпринимательской деятельностью
на территории РСО-Алания
	Руководитель
Управления ветеринарии

РСО-Алания
И.О. Фамилия



	от
	

	

	

	

	проживающего(ей) по адресу: 
	

	

	

	Тел./факс:
	

	

	Паспорт серия                     
	
	№

	Кем выдан:
	

	

	Дата выдачи:
	

	Адрес постоянной регистрации:
	

	


Заявление

	

	                                   (фамилия, имя, отчество)



Прошу Вас зарегистрировать  меня,

	

	


в качестве специалиста в области ветеринарии, занимающегося предпринимательской деятельностью на территории РСО-Алания, по оказанию следующих видов ветеринарных услуг:

	

	(указываются виды ветеринарных услуг)


_______________________________________________________________
	

	(лет, месяцев)



Стаж работы по специальности:

Начало и завершение                 административной процедуры





Операция, действие,


         мероприятие





Ситуация выбора,                     принятие решения





Прием документов на оказание государственной услуги и рассмотрение документов для установления права на государственную услугу                                                        





Принятие  решения о                                                                                           предоставлении государственной услуги, либо об отказе в регистрации








Предоставление государственной услуги





Отказ в               предоставлении государственной услуги  








Уведомление заявителя








Уведомление заявителя








Выдача свидетельства                        


       о регистрации








