Административный регламент 

Управление ветеринарии РСО-Алания
 по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию на территорию Республики Северная Осетия-Алания подконтрольных госветнадзору грузов при международных перевозках
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления государственной услуги Управление ветеринарии РСО-Алания по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию на территорию Республики Северная Осетия-Алания подконтрольных госветнадзору грузов при международных перевозках (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги по подготовке ходатайств в Федеральную службу по ветеринарному и фитосанитарному надзору Российской Федерации (далее – Россельхознадзор) для получения разрешений на ввоз в Российскую Федерацию подконтрольных государственному ветеринарному надзору грузов при международных перевозках (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при ввозе в Российскую Федерацию подконтрольных государственному ветеринарному надзору грузов при международных перевозках, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по подготовке ходатайств в Россельхознадзор для получения разрешений на ввоз в Российскую Федерацию подконтрольных государственному ветеринарному надзору грузов при международных перевозках.

II. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги
2.1. Наименование государственной услуги:

Оформление ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.

2.2. Наименование исполнительного органа государственной власти РСО-Алания, предоставляющего государственную услугу:

     Управление ветеринарии РСО-Алания (далее – Управление). При предоставлении государственной услуги Управление осуществляет взаимодействие с далее – Россельхознадзор.

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги:

Предоставление государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза осуществляется в соответствии с:

     1)Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237, с.2);
     2) Законом Российской Федерации от 14 мая 1993 г. N 4979-1 "О ветеринарии" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного совета Российской Федерации, 1993, N 24, ст. 857; Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 2; 2004, N 27, ст. 2711; N 35, ст. 3607; 2005, N 19, ст. 1752; 2006, N 1, ст. 10; N 52, ст. 5498; 2007, N 1, ст. 29; N 30, ст. 3805; 2008, N 24, ст. 2801; 2009, N 1, ст. 17; ст. 21; 2010, N 50, ст. 6614; 2011, N 1, ст. 6; N 30, ст. 4590);
     3) Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 07.11.2011 №404 «Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по предоставлению государственной услуги по выдаче разрешений на ввоз в Российскую Федерацию и вывоз из Российской Федерации, а также транзит по ее территории животных, продукции животного происхождения, лекарственных средств для ветеринарного применения, кормов и кормовых добавок для животных».
     4)Конвенцией о международной торговле видами дикой флоры и фауны, находящимися под угрозой исчезновения от   3 марта 1973 года (СИТЕС)  (Сборник действующих договоров, соглашений и конвенций, заключенных СССР с иностранными государствами. Вып. 3 XII. –М., 1978, с. 549 - 562);
     5)«Едиными правилами государственного ветеринарного надзора при международных и межгосударственных перевозках животноводческих грузов», утвержденными Решением Межправительственного совета по сотрудничеству в области ветеринарии от 05.11.2003 (размещены на сайте Министерства сельского хозяйства Российской Федерации);

     6)Федеральным законом от 2 января 2000 года N 29-ФЗ «О качестве и безопасности пищевых продуктов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, N 2, ст. 150);
     7)Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.06.1994 года N 706 "Об утверждении Положения о государственном ветеринарном надзоре в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994 года, N 9, ст. 1007);

     8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.01.2002 года N 26 "О государственной регистрации кормов, полученных из генно-инженерно-модифицированных организмов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 28.01.2002, N 4, ст. 323);
     9)Настоящим Регламентом по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.
Описание результатов предоставления государственной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление государственной услуги:

· ходатайство о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза;

· отказ в оформлении ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза;

· вручение заявителю копии письма Россельхознадзора о результатах рассмотрения ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.

Заявители по государственной услуге.

В рамках Регламента заявителями являются:

· граждане Российской Федерации;

· иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

· юридические лица и индивидуальные предприниматели - лица, занимающиеся деятельностью по закупке, хранению, производству, транспортированию и реализации поднадзорной продукции.

     От имени заявителей - физических лиц могут действовать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. От имени заявителей - юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с учредительными документами юридических лиц без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
2.4. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги:
2.4.1. Юридический, почтовый адрес Управления: 362000 г. Владикавказ,
ул. Армянская 30/1.

          Телефон (факс): 75-01-02, 53-46-36
2.4.2. График работы Управления:

	Рабочие дни
	Время

работы
	Перерыв на обед
	Выходные дни

	Понедельник - Пятница
	900 – 1800
	1300 – 1400
	Суббота, Воскресенье


2.4.3. Адрес электронной почты Управления: uprvet.rso-a@rambler.ru ;

2.4.4. Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, размещаются при входе в Управление.

     Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись Руководителя Управления ветеринарии (далее - Руководитель) либо первого заместителя Руководителя.

     На стендах размещается следующая обязательная информация:

· режим работы Управления;

· график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номер кабинета, где осуществляется прием документов граждан и устное информирование граждан по предоставлению государственной услуги; 

· фамилия, имя, отчество и должность лица, осуществляющего прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан по предоставлению государственной услуги;
· номера телефонов, факса, адреса электронной почты Управления.

2.4.5. Предоставление государственной услуги является бесплатной для граждан.

      Для получения информации о порядке предоставления государственной услуги граждане обращаются в Управление:

· лично;

· по телефону;

· в письменной форме или в форме электронного документа.

2.4.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;

· удобство и доступность получения информации о процедурах;

· оперативность предоставления информации о процедурах.

2.4.7. Информирование граждан организуется следующим образом:

· публичное информирование проводится посредством привлечения средств массовой информации (далее - СМИ), на информационных стендах в Управлении;

· индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте).

2.4.8. Лицом, ответственным за индивидуальное устное информирование, является специалист- эксперт Управления ветеринарии  (далее–специалист).

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить гражданам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, в том числе в электронной форме, либо назначить другое удобное для граждан время для устного информирования

2.4.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением либо электронной почтой в зависимости от способа обращения граждан за информацией.

Ответ на вопрос предоставляется в простой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется гражданам в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.4.10. При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) специалист должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам с перечислением мер, которые необходимо принять.

2.4.11. При индивидуальном устном информировании граждан (по телефону или лично) специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился гражданин, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для гражданина время для получения информации.

     На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого гражданина специалист выделяет не более 20 минут.

    Специалист должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

     Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется почтовым отправлением письма по адресу гражданина и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником либо уполномоченным на то лицом. Письмо направляется по почте по адресу гражданина в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения гражданина.

2.4.12. Обращение, поступившее в Управление в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном разделом V.  В обращении гражданин в обязательном порядке, указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен письменной форме. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты гражданина в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.

Сроки предоставления государственной услуги.
2.4.13. Прием и регистрация обращения заявителя в журнале учета обращений заявителей по оформлению ходатайств о выдаче разрешений на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорных грузов – 10 минут.

2.4.14. Проверка представленных документов и подготовка ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза – 4 дня.

2.4.15. Направление ходатайства Главного государственного ветеринарного инспектора Республики Северная Осетия-Алания о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза в Россельхознадзор – 1 день.

2.4.16. Сообщение заявителю о результатах рассмотрения ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза  Главным государственным ветеринарным инспектором Российской Федерации и вручение заявителю копии письма Россельхознадзора о результатах рассмотрения ходатайства – 2 дня.

2.4.17. Приостановление предоставления государственной услуги предусматривается на срок и по основаниям, указанным в пп. 3.4.4. настоящего Регламента.

2.4.18. Срок ожидания в очереди при личном обращении к специалисту Управления не может превышать 30 минут. 

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги либо для отказа в предоставлении государственной услуги:
2.5.1. Предоставление государственной услуги может быть приостановлено на основании:

·  отсутствия требуемых документов или их несоответствие требованиям, предъявляемым настоящим Регламентом.

· определения или решения суда о приостановлении предоставления государственной услуги;

· отказа заявителя от предоставления государственной услуги.

2.5.2. В предоставлении государственной услуги может быть отказано в случаях, если заявителем не представлены соответствующие документы (информации) в течение 30 дней со дня уведомления о выявленных недостатках.

2.6. Перечень необходимых для предоставления государственной услуги документов, требуемых от заявителей.
2.6.1. Письменное обращение по форме согласно приложениям № 2 – 5 к настоящему Регламенту.

2.6.2. При ввозе живых животных и генетического материала – акт  комиссионного обследования хозяйства (животноводческих ферм, зообаз, других мест), где планируется размещение (карантинирование) ввозимых живых животных и генетического материала (выдается начальником территориального отдела управления – начальником станции по борьбе с болезнями животных района (города) РСО-Алания).

2.6.3. При ввозе лекарственных средств для животных и кормовых добавок – копия свидетельства о государственной регистрации лекарственного средства для животных или кормовой добавки.

2.6.4. При ввозе кормов, содержащих генетически модифицированные организмы (далее – ГМО), – копия свидетельства о государственной регистрации кормов, содержащих ГМО.

2.7. Требования к местам предоставления государственной услуги.
2.7.1. Помещение, в котором предоставляется государственная услуга, располагается по юридическому адресу Управления (г. Владикавказ, ул.Армянская 30/1 каб.3). 

2.7.2. Кабинет приема заявителей оборудован информационными  табличками (вывесками) с указанием: 

     номера кабинета; 

     фамилии, имени, отчества и должности специалиста, исполняющего государственную услугу; 

     времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.7.3. На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудованы места для парковки автотранспортных средств не менее 3 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.7.4. Прием заявителей осуществляется в кабинете № 3.
2.7.5. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. 

2.7.6. Правом на первоочередной личный прием обладают:

- лица, имеющие такое право в соответствии с федеральным законодательством;

- инвалиды войны, ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

- инвалиды I и II группы;

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;

- родители, супруги погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, военнослужащих, погибших при исполнении обязанностей военной службы;

- бывшие узники концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;

- реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;

- граждане, награжденные нагрудными знаками «Почетный донор России», «Почетный донор СССР»;

- лица, удостоенные звания «Почетный гражданин Пензенской области»;

- многодетные родители (лица, их заменяющие), воспитывающие несовершеннолетних детей;

- родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

- родители-воспитатели семейных детских домов;

- беременные женщины;

- приемные родители, воспитывающие трех и более приемных детей;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, то прием указанных граждан производится в порядке их явки.

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Должностным лицом, ответственным за выполнение действий, предусмотренных настоящим Регламентом, в Управлении является заместитель руководителя.

3.2. Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры:

3.2.1. Прием и регистрация обращения заявителя в журнале учета обращений заявителей по оформлению ходатайств о выдаче разрешений на  ввоз в Российскую Федерацию поднадзорных грузов.

3.2.2. Проверка представленных документов и подготовка ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.

3.2.3. Направление ходатайства Главного госветинспектора РСО-Алания о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза в Россельхознадзор.

3.2.4. Сообщение заявителю о результатах рассмотрения ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза Главным государственным ветеринарным инспектором Российской Федерации.

3.3. Прием и регистрация обращения заявителя в журнале учета обращений заявителей по оформлению ходатайств о выдаче разрешений на  ввоз в Российскую Федерацию поднадзорных грузов (далее – журнал учета обращений). 

3.3.1. Для оформления ходатайства заявитель направляет на имя главного госветинспектора Управления письменное обращение (образцы письменных обращений представлены в приложениях №№ 2 – 5 к настоящему Регламенту).

3.3.2. Прием и регистрация обращения производится специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день поступления обращения.

3.3.3. Специалист вносит в журнал учета обращений запись о приеме обращения (Приложение № 6), которая содержит:

     - порядковый номер записи;

     - дату;

     - общее число листов в заявке;

     - информацию о заявителе.

     После внесения указанной записи в журнал специалист при личном приёме выдает заявителю соответствующую расписку, подтверждающую прием документов.

3.3.4. Максимальный срок административного действия составляет 10 минут.

3.3.5. Конечный результат – регистрационная запись в журнале учета обращений.

3.4. Проверка представленных документов и подготовка ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проверки комплектности документов и представленных сведений, является регистрация обращения заявителя об оформлении ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза в журнале учета обращений.

3.4.2. Должностное лицо в течение 1 дня назначает из числа специалистов Управления ответственного исполнителя по рассмотрению представленного обращения.

3.4.3. Ответственный исполнитель в течение 1 дня проверяет наличие и соответствие представленных документов  требованиям, предъявляемым настоящим Регламентом к их перечню и оформлению. 

3.4.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Регламента или их несоответствия требованиям, предъявляемым настоящим Регламентом к их оформлению, ответственный исполнитель в течение 2 дней уведомляет об этом заявителя и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков (восполнения недостающих документов). Осуществление административной процедуры приостанавливается ответственным исполнителем до момента устранения недостатков, но не более чем на 30 дней.

     В случае непредставления запрашиваемой информации по истечении 30 дней со дня уведомления заявителя о выявленных недостатках ответственным исполнителем готовится проект отказа в оформлении ходатайства. Отказ после подписания его главным госветинспектором РСО-Алания вручается заявителю под расписку. Максимальный срок исполнения – 2 дня.

3.4.5. На основании поступившего обращения (если в результате проверки не выявлено недостатков или недостатки устранены заявителем в установленный срок), ответственный исполнитель готовит проект ходатайства о ввозе и передает его на подпись главному госветинспектору РСО-Алания.

     Главный госветинспектор РСО-Алания в течение 1 дня рассматривает проект ходатайства. При наличии замечаний к проекту ходатайства главный госветинспектор РСО-Алания возвращает проект с замечаниями ответственному исполнителю, который в течение 1 дня устраняет замечания и повторно передает проект ходатайства главному госветинспектору РСО-Алания на подпись. При отсутствии замечаний к проекту ходатайства главный госветинспектор РСО-Алания подписывает его и передает его ответственному исполнителю для отправки в  Россельхознадзор. 

3.4.6. Конечный результат:

     1) ходатайство о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза;

     2) отказ в оформлении ходатайство о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.

3.4.7. Максимальный срок исполнения – 4 дня.

3.5. Направление ходатайства Главного госветинспектора РСО-Алания о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза в Россельхознадзор:
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является подписание Главным госветинспектором РСО-Алания проекта ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.

3.5.2. Ответственный исполнитель направляет ходатайство в Россельхознадзор по почте или телеграммой, заверенной в установленном порядке оператором связи. 

     Специалист в течение 1 дня после подписания ходатайства по телефону и электронной почте уведомляет заявителя об оформлении ходатайства и направлении его Главному государственному ветеринарному инспектору Российской Федерации.

3.5.3. Максимальный срок исполнения – 1 день.

3.6. Сообщение заявителю о результатах рассмотрения ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза Главным государственным ветеринарным инспектором Российской Федерации и вручение копии письма Россельхознадзора о результатах рассмотрения ходатайства:
3.6.1. После получения письма Россельхознадзора о результатах рассмотрения ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза ответственный исполнитель, подготовивший проект ходатайства, в течение 1 дня сообщает заявителю о поступлении ответа Главного госветинспектора Российской Федерации и предлагает прибыть в Управление для получения копии письма.

3.6.2. Копия письма Россельхознадзора о результатах рассмотрения ходатайства выдается лично под роспись, о чем делается отметка в журнале учета обращений.

3.6.3. Конечный результат – вручение заявителю копии письма Россельхознадзора о результатах рассмотрения ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза.

3.6.4. Максимальный срок исполнения – 2 дня.

3.7. Краткое описание услуги и последовательности действий представлены в виде блок-схемы (приложение № 1).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1.  Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляют Руководитель (заместитель Руководителя).

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками нормативных правовых актов Российской Федерации, РСО-Алания, положений Регламента. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Руководителем (заместителем Руководителя).

4.3. Внеплановые мероприятия по контролю за предоставлением государственной услуги (далее - внеплановые мероприятия по контролю) осуществляются в следующих случаях:

          - при выявлении в результате планового мероприятия по контролю нарушений положений настоящего Регламента;

- при обращении заявителя с жалобой на нарушения их прав и законных интересов, действием (бездействием) специалистов при предоставлении государственной услуги, связанной с невыполнением ими обязательных требований, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений.

4.3.1. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Специалист, ответственный за оформление ходатайства на выдачу разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорных грузов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления соответствующих документов, связанных с предоставлением государственной услуги.

4.5. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеют право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Управления в досудебном или судебном порядке.

5.1.1. Заявитель вправе обратиться в Управление с жалобой устно или направить обращение в письменной, в том числе в электронной форме на имя Руководителя (лица, исполняющего его обязанности).

5.1.2. Обращение заявителя, поступившее в Управление, подлежит обязательному рассмотрению.

5.1.3. Письменное (либо электронное) обращения подлежит регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Управление.

5.1.4. Письменное (либо электронное) обращения, поступившее в Управление, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.1.5. В исключительных случаях Руководитель (лицо, исполняющее его обязанности) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.1.6. Заявитель в своем обращении в обязательном порядке указывает либо наименование Управления, в которое направляет обращение в письменной, в том числе в электронной форме, либо фамилию, имя, отчество Руководителя (лица, исполняющего его обязанности) либо его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.7. К письменному (либо электронному) обращению заявителем могут быть приложены документы, подтверждающие доводы, изложенные в жалобе, или их копии.

5.1.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.9. Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, подписывается Руководителем (лицом, исполняющим его обязанности), либо заместителем Руководителя, регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю.

5.1.10. Порядок рассмотрения отдельных обращений:

а) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

б) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в) в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.;

г) в случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель (лицо, исполняющее его обязанности) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение;

д) в случае, если ответ по существу поставленного в обращении 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.

5.1.11. Обращения заявителей, содержащие обжалование действий (бездействия), решений конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) подготовки ответа.

5.1.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной услуги согласно настоящему Регламенту, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.1.13. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в отношении должностного лица в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

5.1.14. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу на все поставленные в обращениях вопросы.

5.1.15. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Действия (бездействие) специалистов Управления, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также решения, принимаемые должностными лицами Управления, при предоставлении государственной услуги могут быть обжалованы заявителем (ями) путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту Управления ветеринарии  РСО-Алания по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза
Блок-схема

предоставления государственной услуги по оформлению
ходатайств о выдаче разрешения на ввоз
в Российскую Федерацию поднадзорного груза
Приложение № 2

к административному регламенту Управления  ветеринарии РСО-Алания по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза
Образец

письменного  обращения, необходимого для подготовки ходатайства Главному государственному ветеринарному инспектору Управления ветеринарии РСО-Алания о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза  (животных, животноводческой продукции и сырья) 
	Главному государственному ветеринарному инспектору 
Управления ветеринарии

РСО-Алания З.Д.Тотикову
от __________________________
наименование, юридический адрес и ИНН заявителя

_____________________________




Приложение № 3

к административному регламенту Управления ветеринарии РСО-Алания по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза
Образец

письменного  обращения, необходимого для подготовки ходатайства Главному государственному ветеринарному инспектору РСО-Алания о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза  (лекарственных средств для животных) 
	Главному государственному ветеринарному инспектору 
Управления ветеринарии

РСО-Алания З.Д.Тотикову
от __________________________
наименование, юридический адрес и ИНН заявителя

_____________________________


Прошу оформить ходатайство о выдаче разрешения на ввоз _____________________ ___________________________________________________________________________                                                                                                                                                                 

                                                       наименование груза
 __________ Код (4 первых знака) в соответствии с ТН ВЭД России_________________

в количестве _______________________________ из _____________________________

                                              количество груза и единицы его измерения 
страна-экспортер
                                                   ___________________________________________________________________________

и место происхождения поднадзорного груза (организация-производитель и страна происхождения)
Цель импорта (для живых животных – разведение, содержание, продажа, убой на мясо)_______________________________________________________________________
Регистрационный номер лекарственного средства, учетная серия и срок действия свидетельства о государственной регистрации лекарственных средств для животных ___________________________________________________________________________.

Виды транспорта, которые предполагается использовать при ввозе поднадзорного груза______________________________________________________________________.
Пункты пропуска через Государственную границу Российской Федерации, через которые планируется ввоз на территорию Российской Федерации и таможенное оформление поднадзорных грузов______________________________________________
________________________________________________________________________.
Пункт назначения на территории Российской Федерации с указанием организации ___________________________________________________________________________.

                                                                                                                        Дата   

Подпись

Конт. телефон

Приложение № 4

к административному регламенту Управления ветеринарии РСО-Алания по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза
Образец

письменного  обращения, необходимого для подготовки ходатайства Главному государственному ветеринарному инспектору РСО-Алания о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза  (корма и кормовые добавки)
	Главному государственному ветеринарному инспектору 
Управления ветеринарии

РСО-Алания З.Д.Тотикову
от __________________________
наименование, юридический адрес и ИНН заявителя

_____________________________


Прошу оформить ходатайство о выдаче разрешения на ввоз _____________________ ___________________________________________________________________________                                                                                                                                                                 

                                                       наименование груза
 __________ Код (4 первых знака) в соответствии с ТН ВЭД России_________________

в количестве _______________________________ из _____________________________

                                              количество груза и единицы его измерения 
страна-экспортер
                                                   ___________________________________________________________________________

и место происхождения поднадзорного груза (организация-производитель и страна происхождения)
Цель импорта (для живых животных – разведение, содержание, продажа, убой на мясо)_______________________________________________________________________
Регистрационный номер кормовой добавки, учетная серия и срок действия свидетельства о государственной регистрации кормовых добавок ________________________________________________________________________.

Компонентный состав __________________________________________________

_____________________________________________________________________.

Порядковый номер в государственном реестре кормов, содержащих генно-инженерно-модифицированные организмы (далее - ГМО), номер свидетельства о регистрации кормов, содержащих ГМО (при ввозе кормов и кормовых добавок, содержащих ГМО) _______________________________________________________.

Цель импорта (указать виды животных, для которых предназначен корм и кормовые добавки) _______________________________________________________.
Виды транспорта, которые предполагается использовать при ввозе поднадзорного груза ___________________________________________________________________

Пункты пропуска через Государственную границу Российской Федерации, через которые планируется ввоз на территорию Российской Федерации и таможенное оформление поднадзорных грузов___________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Пункт назначения на территории Российской Федерации с указанием организации ____________________________________________________________.

Дата

Подпись

Конт. телефон

Приложение № 5

к административному регламенту Управления ветеринарии РСО-Алания по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза
Образец

письменного  обращения, необходимого для подготовки ходатайства Главному государственному ветеринарному инспектору РСО-Алания о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза  (водных биологических ресурсов и продукции из них)

	Главному государственному ветеринарному инспектору 
Управления ветеринарии

РСО-Алания З.Д.Тотикову
от _________________________
наименование, юридический адрес и

___________________________
ИНН заявителя


Прошу оформить ходатайство о выдаче разрешения на ввоз _____________________ ___________________________________________________________________________                                                                                                                                                                 

                                                       наименование груза
 __________ Код (4 первых знака) в соответствии с ТН ВЭД России_________________

в количестве _______________________________ из _____________________________

                                              количество груза и единицы его измерения 
страна-экспортер
                                                   ___________________________________________________________________________

и место происхождения поднадзорного груза (организация-производитель и страна происхождения)
Цель импорта (для живых животных – разведение, содержание, продажа, убой на мясо)_______________________________________________________________________
Районы вылова (добычи) водных биологических ресурсов __________________________________________________________________________.
Виды транспорта, которые предполагается использовать при ввозе поднадзорного груза _____________________________________________________________________.
Пункты пропуска через Государственную границу Российской Федерации, через которые планируется ввоз на территорию Российской Федерации и таможенное оформление поднадзорных грузов_____________________________________________.
Пункт назначения на территории Российской Федерации с указанием организации __________________________________________________________________________.

Дата

Подпись

конт. телефон

Приложение № 6

к административному регламенту Управления ветеринарии РСО-Алания по предоставлению государственной услуги по оформлению ходатайств о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза
Форма

журнала учета обращений заявителей по оформлению ходатайства о выдаче разрешений на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорных грузов

	Регистрационный
номер
	Дата поступления обращения
	Заявитель
	Дата и номер исходящего документа
	Содержание обращения (что планирует ввезти, количество)
	Результат рассмотрения обращения (ходатайство – дата и номер, отказ в оформлении ходатайства – дата и номер)
	Расписка заявителя о получении документов

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 

Подготовка ходатайства о выдаче разрешения на ввоз в Российскую Федерацию поднадзорного груза  (далее ходатайство)





Не соответствует требованиям� административного регламента








Предоставление государственной услуги приостанавливается: Исполнитель в течение 2 дней уведомляет об этом заявителя и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков (восполнения недостающих документов) и представить необходимую информацию в течение 30 дней.





Направление ходатайства в Россельхознадзор и уведомление заявителя о направлении ходатайства





Прием и регистрация обращения заявителя





Получение письма Россельхознадзора о результатах  рассмотрения ходатайства  Главным госветинспектором Российской Федерации





Сообщение заявителю о результатах рассмотрения ходатайства, передача копии письма Россельхознадзора





Заявитель представляет необходимые сведения (документы)





Заявитель не представляет необходимую информацию в течение 30 дней





Проверка комплектности�представленных документов�и сведений








Исполнитель готовит и направляет в адрес заявителя отказ в оформлении ходатайства  





Документы соответствуют�требованиям административного регламента








Прошу оформить ходатайство о выдаче разрешения на ввоз  _____________________________


                                                                                                                                              наименование груза


_________________ Код (4 первых знака) в соответствии с ТН ВЭД России____________________





в количестве____________________________ из __________________________________________


                                       количество груза и единицы его измерения                                                             страна-экспортер


____________________________________________________________________________________


                                                                                        и место происхождения поднадзорного груза


Цель импорта (для живых животных – разведение, содержание, продажа, убой на мясо) _____________________________________________________________________________________


Номер разрешения на импорт животных, их частей и/или дериватов, подпадающих под действие Конвенции о международной торговле видами дикой фауны и флоры, находящимися под угрозой исчезновения, от 3 марта 1973 г. (далее - СИТЕС), в случае ввоза живых животных, охотничьих трофеев или легко узнаваемой от них части, или производного (деривата), в том числе тех, которые по документам, упаковочному ярлыку или маркировке, или по иным признакам являются или могут являться частями или производными (дериватами) животных, находящихся под угрозой исчезновения и подпадающих под действие СИТЕС _______________________________________________________________





Виды транспорта, которые предполагается использовать при ввозе поднадзорного груза ____________________________________________________________________________________


Пункты пропуска через Государственную границу Российской Федерации, через которые планируется ввоз на территорию Российской Федерации и таможенное оформление поднадзорных грузов_________________________________________________________________


____________________________________________________________________________________


Пункт назначения на территории Российской Федерации с указанием организации ____________________________________________________________________________________.


Дата, Подпись


Конт. Телефон








