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                                                                          УТВЕРЖДЕН
                                                                                     Указом Губернатора
                                                                                   Кировской области
                                                                               от                    №   



Административный регламент предоставления
управлением охраны и использования животного мира
Кировской области государственной услуги по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Регламента
[bookmark: sub_1011]
1.1.1. Административный регламент управления охраны и использования животного мира Кировской области по предоставлению государственной услуги по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям (далее – бланки разрешений на добычу охотничьих ресурсов) или об отказе в их выдаче (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) управления охраны и использования животного мира Кировской области,  порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами данных органов, а также взаимодействие с заявителями, иными органами государственной власти, организациями при предоставлении государственной услуги по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
Предметом регулирования Регламента являются отношения, возникающие между юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и управлением охраны и использования животного мира Кировской области, (далее – управление) при предоставлении государственной услуги по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов.

1.2. Круг заявителей 
[bookmark: sub_1013]
1.2.1. Государственная услуга по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов оказывается юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, заключившим охотхозяйственные соглашения в порядке, установленном законодательством (далее - заявители). От имени заявителя, являющегося юридическим лицом, выступает его руководитель, действующий на основании документа о его назначении (избрании) на должность, иные лица, действующие на основании доверенности, заверенной руководителем юридического лица.
От имени заявителя, являющегося индивидуальным предпринимателем, может выступать лицо, действующее на основании доверенности, заверенной подписью индивидуального предпринимателя и печатью (в случае ее наличия).

1.3. Требования к порядку информирования  о предоставлении                                                          государственной услуги

1.3.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны управления охраны и использования животного мира Кировской области для направления документов, заявлений и обращений.
Место нахождения управления: ул. Володарского, д.82, г. Киров, 610020
График работы управления:
понедельник – четверг с 09.00 до 18.00;
пятница – с 09.00 до 17.00;
перерыв – с 12.30 до 13.18;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Телефон приемной начальника управления: (8332) 35-76-99.
Факс управления: (8332) 64-25-39.
Адрес официального сайта управления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  www.ohotnadzorkirov.ru.
Страница официального Web-сервера органов государственной власти Кировской области: www. kirovreg.ru.
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области: www.pgmu.ako.kirov.ru.
 Адрес электронной почты управления: depgren@mail.ru.          
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления государственной услуги предоставляется:
1.3.2.1. непосредственно в управлении должностными лицами управления при личном обращении;
1.3.2.2. с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
1.3.2.3. посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, на стендах управления;
1.3.3. Информация по вопросам предоставления государственной услуги или о ходе предоставления государственной услуги заинтересованным лицам предоставляется в устной или  письменной формах.  
Устное информирование и консультирование по предоставлению государственной услуги управлением осуществляется:
понедельник, вторник, среда, четверг - с 10.00 до 17.30;
пятница - с 10.00 до 16.30;
перерыв - с 12.30 до 13.18.
1.3.4. Информация заинтересованным лицам предоставляется устно, готовится письменно должностными лицами управления, ответственными за предоставление государственной услуги.
В случае устного обращения (лично или по справочному телефону) заинтересованного лица (его представителя) в управление должностное лицо управления, ответственное за предоставление государственной услуги, осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией лица. Устное информирование осуществляется до 15 минут. При невозможности должностного лица управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся  лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, предлагает заинтересованному лицу направить в управление письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
1.3.5. Письменные обращения, поступившие в управление, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.6. Консультирование по письменным обращениям осуществляется в форме письменных ответов.
1.3.7. Начальник (заместитель начальника) управления определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому письменному обращению.
1.3.8. Ответ на письменное обращение подписывается начальником (заместителем начальника) управления.
1.3.9. При консультировании по электронной почте (при ее наличии) ответ на обращение направляется на адрес электронный почты заявителя, указанный в обращении в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

[bookmark: sub_1211]2.1.1. Государственная услуга по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям (далее - государственная услуга).
[bookmark: sub_1022]
2.2. Наименование органа государственной власти Кировской области, предоставляющего государственную услугу

2.2.1. Государственную услугу предоставляет управление охраны и использования животного мира Кировской области.
2.2.2. Управлению охраны и использования животного мира Кировской области запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утверждаемый Правительством Кировской области.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

[bookmark: sub_1221]2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является предоставление (направление) заявителю бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов (далее – бланков разрешений) или мотивированного отказа в выдаче бланков разрешений.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Проверка содержания заявки о выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов (далее – заявка), комплектности прилагаемых к заявке документов, подготовка запроса, получение информации и документов при необходимости межведомственного взаимодействия, принятие решения о выдаче бланков разрешений, выдача бланков разрешений или подготовка мотивированного отказа в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов и его направление заявителю осуществляется в течение пяти рабочих дней со дня получения заявки  с приложением всех документов, необходимых для оказания государственной услуги.
2.4.2. В течение десяти рабочих дней при поступлении заявки посредством электронной почты, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 2) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, № 32, ст. 3340, ст. 3341; 2001, 
№ 1, ст. 18; № 23, ст. 2289; № 33, ст. 3413, ст. 3421, ст. 3429; № 49, ст. 4554, ст. 4564; № 53, ст. 5015, ст. 5023; 2002, № 1, ст. 4; № 22, ст. 2026; № 30, ст. 3021, ст. 3027, ст. 3033; № 52, ст. 5138; 2003, № 1, ст. 2, ст. 5, ст. 6, ст. 8, ст. 11; № 19, ст. 1749; № 21, ст. 1958; № 22, ст. 2066; № 23, ст. 2174; № 26, ст. 2567; № 27, ст. 2700; № 28, ст. 2874, ст. 2879, ст. 2886; № 46, ст. 4435, ст. 4443, ст. 4444; № 50, ст. 4849; № 52, ст. 5030; 2004, № 15, ст. 1342; № 27, ст. 2711, ст. 2713, ст. 2715; № 30, ст. 3083, ст. 3084, ст. 3088; № 31, ст. 3219, ст. 3220, ст. 3222, ст. 3231; № 34, ст. 3517, ст. 3518, ст. 3520, ст. 3522, ст. 3523, ст. 3524, ст. 3525, ст. 3527; № 35, ст. 3607; № 41, ст. 3994; № 45, ст. 4377; № 49, ст. 4840; 2005; № 1, ст. 9, ст. 29, ст. 30, ст. 34, ст. 38, № 21, ст. 1918, № 23, ст. 2201, № 24, ст. 2312, № 25, ст. 2427, ст. 2428, ст. 2429, № 27, ст. 2707, ст. 2710, ст. 2713, ст. 2717, № 30, ст. 3101, ст. 3104, ст. 3112, ст. 3117, ст. 3118, ст. 3128, ст. 3129, ст. 3130, № 43, ст. 4350, № 50, ст. 5246, ст. 5249, № 52, ст. 5581; 2006, № 1, ст. 12, ст. 16, № 3, ст. 280, № 10, ст. 1065, № 12, ст. 1233, № 23, ст. 2380, ст. 2382, № 27, ст. 2881, № 30, ст. 3295, № 31, ст. 3433, ст. 3436, ст. 3443, ст. 3450, ст. 3452, № 43, ст. 4412, № 45, ст. 4627, ст. 4628, ст. 4629, ст. 4630, ст. 4738, № 47, ст. 4819, № 50, ст. 5279, ст. 5286, ст. 5498, № 52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 7, ст. 20, ст. 31, ст. 39, № 13, ст. 1465, № 21, ст. 2461, ст. 2462, ст. 2463, № 22, ст. 2563, ст. 2564, № 23, ст. 2691, № 31, ст. 3991, ст. 3959, ст. 4013, № 45, ст. 5416, ст. 5417, ст. 5432, № 46, ст. 5553, ст. 5554, ст. 5557, № 49, ст. 6045, ст. 6046, ст. 6071, № 50, ст. 6237, ст. 6245, ст. 6246; 2008, № 18, ст. 1942, № 26, ст. 3022, № 27, ст. 3126, № 30, ст. 3577, ст. 3591, ст. 3598, ст. 3611, ст. 3614, ст. 3616, № 42, ст. 4697, № 48, ст. 5500, ст. 5503, ст. 5504, ст. 5519, № 49, ст. 5723, ст. 5749, № 52, ст. 6218, ст. 6219, ст. 6227, ст. 6236, ст. 6237; 2009, № 1, ст. 13, ст. 19, ст. 21, ст. 22, ст. 31, № 11, ст. 1265, № 18, ст. 2147, № 23, ст. 2772, ст. 2775, № 26, ст. 3123, № 29, ст. 3582, ст. 3598, ст. 3602, ст. 3625, ст. 3638, ст. 3639, ст. 3641, ст. 3642, № 30, ст. 3735, ст. 3739, № 39, ст. 4534, № 44, ст. 5171, № 45, ст. 5271, № 48, ст. 5711, ст. 5725, ст. 5726, ст. 5731, ст. 5732, ст. 5733, ст. 5734, ст. 5737, № 51, ст. 6153, ст. 6155, № 52, ст. 6444, ст. 6450, ст. 6455; 2010, № 15, ст. 1737, ст. 1746, № 18, ст. 2145, № 19, ст. 2291, № 21, ст. 2524, № 23, ст. 2797, № 25, ст. 3070, № 28, ст. 3553, № 31, ст. 4176, ст. 4186, ст. 4198, № 32, ст. 4298, № 40, ст. 4969, № 45, ст. 5650, ст. 5756, № 46, ст. 5918, № 47, ст. 6034, № 48, ст. 6247, ст. 6248, ст. 6249, ст. 6250, ст. 6251; 2011, № 1, ст. 7, ст. 9, ст. 21, ст. 37, № 11, ст. 1492, ст. 1494, № 17, ст. 2311, ст. 2318, № 23, ст. 3265, № 24, ст. 3357, № 26, ст. 3652, № 30, ст. 4583, ст. 4587, ст. 4593);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, 
ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 49, ст. 7061);
Федеральным законом от 24 июля 2009 г. № 209-ФЗ «Об охоте и о сохранении охотничьих ресурсов и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 30, ст. 3735; № 52, ст. 6441, ст. 6450; 2010, 
№ 23, ст. 2793; 2011, № 1, ст. 10; № 25, ст. 3530; № 27, ст. 3880; № 30, ст. 4590; № 48, ст. 6732; № 50, ст. 7343);
Федеральным законом от 23 августа 1996 № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-технической политике» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1196, № 35, ст. 4137);
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 № 3266-I «Об образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1196, №35, ст. 4135);
Федеральным законом от 22 августа 1996 № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1196, № 3, ст. 150);
приказом Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации от 23 апреля 2010 г. № 121 «Об утверждении порядка выдачи разрешений на добычу охотничьих ресурсов и формы бланка разрешения на добычу охотничьих ресурсов» (зарегистрирован в Минюсте России 
18 июня 2010г. регистрационный № 17604) (с изменениями внесенными приказами Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации от 20 августа 2010 г. № 325 (зарегистрирован в Минюсте России 10 сентября 2010 г. регистрационный номер № 18410), от 4 октября 2011 г. №807 (зарегистрирован в Минюсте России регистрационный № 22210).
постановлением Правительства Кировской области от 11.11.2008 №152/454 «Об утверждении Положения об управлении охраны и использования животного мира Кировской области» ("Вести. Киров", 2008, №140(1287).

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

[bookmark: sub_1251]2.6.1. Для получения бланков разрешений заявитель представляет в управление заявку на выдачу бланков разрешений, оформленную в соответствии с приложением 1 к настоящему Регламенту.
[bookmark: sub_12521]2.6.2. Заверенные в установленном законодательством порядке копии:
2.6.2.1. охотхозяйственного соглашения;
2.6.1.2. учредительных документов и выписка из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридического лица, заключившего охотхозяйственное соглашение;
2.6.1.3. выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуального предпринимателя, заключившего охотхозяйственное соглашение;
[bookmark: sub_12523]2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, в случаях, предусмотренных пунктом 1.2.1. настоящего Регламента.
2.6.4. Для получения бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов в целях осуществления научно-исследовательской деятельности, образовательной деятельности к заявке прилагаются следующие документы:
2.6.4.1. необходимое количество бланков разрешений;
2.6.4.2. заверенные в установленном законодательством порядке копии научных и научно-технических программ и проектов, разработанных и утвержденных в соответствии с Федеральным законом от 23.08.1996 № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-технической политике», а также на основании учебных планов и основных образовательных программ среднего профессионального и высшего профессионального образования, разработанных и утвержденных в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-I «Об образовании» и Федеральным законом от 22.08.1996 № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;
2.6.4.3. документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, в случаях, предусмотренных пунктом 1.2.1. настоящего Регламента.
[bookmark: sub_1026]
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующими в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме, и которые заявитель вправе предоставить 

2.7.1. В распоряжении органов, участвующих в предоставлении государственной услуги находятся следующие документы:
2.7.1.1. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц; 
2.7.1.2. выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуальных предпринимателей;
2.7.2. Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.8. Недопущение требования от заявителя предоставления документов, информации не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление государственной услуги 

2.8.1. Управлению запрещается требовать от заявителей:
2.8.1.1. представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
2.8.1.2. представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.10.2. Основания для отказа в выдачи бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов:
2.10.2.1. заявитель представил заявку и документы, которые не соответствуют требованиям подраздела 2.6. настоящего Регламента или содержат недостоверные сведения.

2.11. 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

2.11.1. При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги не осуществляется.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги

[bookmark: sub_1281]2.12.1. Предоставление государственной услуги осуществляется управлением на безвозмездной основе.

[bookmark: sub_1029]2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги - 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявки о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

2.14.1. Заявка заявителя, представленная в управление при непосредственном обращении, почтовым отправлением или в виде электронного документа через официальный сайт управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru), подлежит обязательной регистрации в срок не позднее дня, следующего за днем обращения заявителя.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги

[bookmark: sub_12111]2.15.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги:
2.15.1.1. государственная услуга предоставляется в помещении управления;
2.15.1.2. вход в помещение оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование государственного органа, предоставляющего государственную услугу;
2.15.1.3. прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих места ожидания и места общего пользования (туалеты).
2.15.1.4. помещения оборудуются противопожарной системой и  системой охраны;
2.15.1.5. прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляются сотрудниками, ответственными за сбор, обработку и обобщение сведений, необходимых для предоставления государственной услуги;
2.15.1.6. необходимая информация по предоставлению государственной услуги представлена на информационных стендах, расположенных в доступном для просмотра месте в здании управления;
2.15.1.7. места приема и информирования оборудованы столами,  стульями для возможности заполнения необходимых документов, обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями;
2.15.1.8. помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работ»;
2.15.1.9. кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги;
2.15.1.10. рабочие места должностных лиц управления, предоставляющих государственную услугу, оборудуются управлением средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими предоставлять государственную услугу в полном объеме;
2.15.1.11. должностным лицам управления, предоставляющим государственную услугу, управлением выделяются канцелярские товары, расходные материалы в количестве, достаточном для ее предоставления.

2.16. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.16.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
2.16.1.1. расположенность помещений, предназначенных для предоставления государственной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;
2.16.1.2. наличие необходимого и достаточного количества уполномоченных должностных лиц, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, выдача документов заявителю, в целях соблюдения установленных настоящим  Регламентом сроков предоставления государственной услуги;
2.16.1.3. наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления государственной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах управления в сети «Интернет», через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru);
2.16.1.4. возможность подачи заявки о предоставлении государственной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов управления в сети «Интернет» через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru);
2.16.1.5. возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
2.16.1.6. возможность получения заявителем результатов предоставления государственной услуги с помощью информационных ресурсов управления в сети «Интернет», через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru). 
2.16.2. Качество предоставления государственной услуги характеризуется отсутствием:
2.16.2.1. очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);
2.16.2.2. нарушений сроков предоставления государственной услуги;
2.16.2.3. жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих государственную услугу;
2.16.2.4. жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, оказывающих государственную услугу, к заявителям (их представителям);
2.16.2.5. вступивших в законную силу судебных актов о признании незаконными решений управления об отказе в предоставлении государственной услуги.

[bookmark: sub_12117]2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.17.1. Заявителям предоставляется возможность получения информации о государственной услуге по выдаче бланков разрешений на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портале государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru).
2.17.2. Возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, отсутствует.
2.17.3. Для получения государственной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявку через федеральную государственную информационную систему Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru).
2.17.4. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, осуществляется управлением не позднее рабочего дня, следующим за днем заполнения заявителем соответствующей интерактивной формы через федеральную государственную информационную систему Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru).
2.17.5. Заявление рассматривается при предоставлении заявителем документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента, о чем должностное лицо управления уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru).

3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Состав и последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_13111]3.1.1.1. прием заявки и документов от заявителя;
3.1.1.2. рассмотрение заявки и представленных документов; 
3.1.1.3. направление межведомственных запросов и получение по ним информации и документов в случаях, установленных настоящим Регламентом;
3.1.1.4. принятие решения по результатам рассмотрения заявки и представленных документов о выдаче/отказе в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов; 
3.1.1.5. направление заявителю мотивированного отказа в выдачи бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов, с указанием причин отказа. 
3.1.1.6. выдача заявителю бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
3.1.2. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги принимается по результатам рассмотрения представленных документов при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10.2. настоящего Регламента.
Заявитель уведомляется об отказе в предоставлении государственной услуги в установленном Регламентом порядке.
3.1.3. Блок-схема предоставления государственной услуги по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявки и прилагаемых к ней документов

3.2.1. Юридическим фактом - основанием для начала предоставления государственной услуги - является получение управлением заявки на выдачу  бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
3.2.2. Заявители имеют право направить документы почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения, представить документы лично или направить в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru).
3.2.3. При представлении заявки и документов лично заявителем уполномоченное должностное лицо знакомится с их содержанием, делает отметку о приеме заявки. 
3.2.4. При поступлении заявки и документов по почте регистрация  поступивших документов осуществляется в день их поступления в порядке, установленном для документооборота в управлении.
3.2.5. При поступлении заявки и документов в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru), информация о получении заявки и документов в течение рабочего дня, следующего за днем их поступления, направляется заявителю в форме электронного документа по указанному им адресу электронной почты.
3.2.6. Уполномоченное должностное лицо после получения документов передает их для регистрации в структурное подразделение, на которое возложены функции по организации  документооборота в уполномоченном органе, затем в установленном порядке - для рассмотрения.
Действие совершается в день обращения заявителя (получения документов по почте или электронной почте).
Рассмотрение заявки и представленных документов, направление межведомственных запросов и получение по ним информации и документов.
3.2.7. Юридическим фактом - основанием для начала работы с документами - для должностного лица, уполномоченного их рассматривать, является получение документов.
3.2.8. Уполномоченное должностное лицо проверяет:
3.2.8.1. содержание заявки и комплектность прилагаемых к ней документов;
3.2.8.2. соответствие содержания представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации;
3.2.8.3. достоверность  представленных сведений.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги

3.3.1. Основанием для формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги является поступление в управление заявки о предоставлении государственной услуги и не предоставление заявителем документов указанных в пункте 2.6.1.2. и 2.6.2.3.
3.3.2. Ответственное должностное лицо, в течение 3 рабочих дней с момента поступления заявки о предоставлении государственной услуги направляет запрос в рамках межведомственного электронного взаимодействия в Федеральную налоговую службу о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
3.3.3. О направленном в указанные органы (организации) запросе ответственное должностное лицо управления уведомляет заявителя в письменной форме или путем направления электронного сообщения в случае поступления заявки о предоставлении государственной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений) в форме электронного документа.
3.3.4. В случае самостоятельного представления заявителем сведений из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей указанные документы или содержащиеся в них сведения в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

3.4. Принятие решения по результатам рассмотрения заявки и представленных документов в выдаче/отказе в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов

3.4.1. По результатам рассмотрения документов уполномоченное должностное лицо:
3.4.1.1. информирует заявителя посредством телефонной связи, электронного почтового отправления о необходимости прибыть в управление для получения бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов; 
3.4.1.2. выдает бланки разрешений на добычу охотничьих ресурсов;
3.4.1.3. при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10.2. настоящего Регламента, подготавливает мотивированный отказ с указанием причин отказа в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов и обеспечивает его направление заявителю.

3.5. Подготовка бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов или направление мотивированного отказа в их выдачи

3.5.1. При соответствии содержания заявки о получении бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов и документов к нему требованиям подраздела 2.6. настоящего Регламента, должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение заявки о получении бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов, в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о выдаче таких документов, подготавливает  бланки разрешений на добычу охотничьих ресурсов и согласовывает их передачу заявителю или его представителю с начальником (лицом, исполняющим обязанности начальника) управления путем оформления последним резолюции с проставлением указания о передаче бланков разрешений заявителю.
3.5.2. Должностное лицо управления, в течение одного рабочего дня со дня получения от начальника управления поручения передает бланки разрешений заявителю или его представителю, которые при получении бланков разрешений ставят подпись в журнале регистрации выдачи бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов, форма которого приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.
3.5.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10.2. настоящего Регламента, заявителю отказывается в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
3.5.4. Отказ в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов оформляется письменно в виде письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
3.5.5. Должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение заявки о получении бланков разрешений, готовит проект письма, содержащий мотивированный отказ в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов, и представляет его на подпись начальнику (лицу, исполняющему обязанности начальника) управления.
Начальник (лицо, исполняющее обязанности начальника) управления подписывает письмо, содержащее мотивированный отказ в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов и передает его должностному лицу управления, ответственному за рассмотрение заявки о выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
3.5.6. Должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение заявки о выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов, информирует заявителя по телефону или по электронной почте (при их указании в Заявке) или по почте о готовности письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов, и согласовывает с заявителем прядок вручения такого письма.
3.5.7. Должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение заявки о выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов, выдает письмо, содержащее мотивированный отказ заявителю (его представителю) при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, и доверенности (в случае выдачи письма представителю) или направляет его заявителю по почте по указанному им в заявке почтовому адресу с уведомлением о вручении.
3.5.8. При поступлении заявки о выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов в форме электронного документа, должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение такой заявки, направляет заявителю письмо, содержащее мотивированный отказ в выдаче бланков разрешения на добычу охотничьих ресурсов  в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем в заявке.

3.6. Выдача бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов

3.6.1. Должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение заявки о выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов  в течение одного дня со дня со дня подписания разрешения на добычу охотничьих ресурсов сообщает заявителю по телефону или по электронной почте (при их указании в заявке) или по почте о том, когда он может получить бланки разрешений на добычу охотничьих ресурсов.
3.6.2. Должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение заявки, выдает заявителю (его представителю) бланки разрешений на добычу охотничьих ресурсов при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности (в случае выдачи бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов  представителю заявителя.

4. Формы контроля за исполнением 
государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется постоянно должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги, а также путем проведения начальником уполномоченных органов проверок исполнения  такими должностными лицами  положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
4.1.2. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление должностные лица немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений при предоставлении государственной услуги.
4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании приказов управления.
4.2.5. При плановых проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги.
4.2.6. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.2.7. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. Должностные лица, управления, предоставляющего государственную услугу, несут персональную ответственность за предоставление государственной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, установленных настоящим Регламентом.
4.3.2. Должностные лица, управления, предоставляющего государственную услугу, при предоставлении государственной услуги обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе информировать управление о качестве и полноте предоставляемой государственной услуги.

4.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего государственную услугу

4.5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, управления, а также принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги в досудебном порядке и судебном порядке.
4.5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
4.5.2.1. нарушение срока регистрации заявки заявителя о предоставлении государственной услуги;
4.5.2.2. нарушение срока предоставления государственной услуги;
4.5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;
4.5.2.3. отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, у заявителя;
4.5.2.4. отказ в предоставлении государственной услуги;
4.5.2.5. затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации;
4.5.2.6. отказ управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
4.5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление, предоставляющее государственную услугу. Жалобы на решения, принятие начальником управления, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган (Правительство Кировской области) г. Киров, ул. Карла Либкнехта, 69.
4.5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления, предоставляющего государственную услугу (www.ohotnadzorkirov.ru), через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, информационных систем Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4.5.5. Личный прием заявителей по вопросам обжалования решений и действий (бездействия) осуществляется начальником управления и уполномоченными на то лицами в часы приема заявителей.
4.5.6. Жалоба должна содержать:
4.5.6.1. наименование управления, предоставляющее государственную услугу, должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
4.5.6.2. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
4.5.6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу;
4.5.6.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4.5.7. Жалоба, поступившая в управление, предоставляющее государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления, предоставляющего государственную услугу, должностного лица управления, предоставляющего государственную услугу, 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, если Правительством Российской Федерации не установлен иной срок.
4.5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.
4.5.9. Ответ на жалобу заявителя – физического лица не дается в следующих случаях:
4.5.9.1. в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
4.5.9.2. текст письменной жалобы не поддается прочтению (такая жалоба не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
4.5.9.3. текст письменной жалобы содержит вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (при этом заявителю сообщается о прекращении переписки с ним по данному вопросу);
4.5.9.4. при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
4.5.9.5. в случае если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (при этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
4.5.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня его регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
4.5.11. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы по основаниям, предусмотренным пунктом 3.5.5. настоящего Регламента.
4.5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
4.5.13. Управление, предоставляющее государственную услугу, по письменному запросу заявителя представляет информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
4.5.14. По результатам рассмотрения жалобы по каждой административной процедуре управление, предоставляющее государственную услугу, принимает одно из следующих решений:
4.5.14.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены (изменения) принятого решения, исправления допущенных управлением, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Регламентом, а также в иных формах;
4.5.14.2 отказывает в удовлетворении жалобы.
4.5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4.5.14. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
_________


Приложение 1 
к Административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ 

формы заявки на выдачу бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов 


В управление охраны и использования животного мира Кировской области 610020, г.Киров, ул.Володарского, д.82



на период с «___» ________ 20___  г до «___» ___________ 20 ___ г
____________________________________________________
(наименование охотничьего угодья)

____________________________________________________
(муниципальный район)

Виды охоты ______________________________________________________
        (промысловая охота; любительская и спортивная охота; охота в целях регулирования численности охотничьих ресурсов, т.д.) 

Полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя: ________________
__________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество руководителя (полностью) ______________________________
_____________________________________________________________________________

Номер контактного телефона, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которым осуществляется связь с юридическим лицом/индивидуальным предпринимателем: ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Сведения об охотничьих ресурсах, о количестве охотничьих ресурсов, для осуществления добычи которых предполагается выдавать разрешения в течение срока сезона охоты ежегодно
	№ п/п
	Вид/группа видов
охотничьих ресурсов
	
Возраст
	Численность охотничьих ресурсов, особей
	Количество охотничьих ресурсов к добыче, особей
	Необходимое количество бланков разрешений, шт.

	1
	2
	3
	4
	5
	6



МП      Фамилия, имя, отчество
              руководителя                        __________________________________       _________
                                                                                                                                        (подпись)

                                                                                                                                   «____» _____________ ______ г.                 
                                                                                                                                       дата составления         
_____________
Приложение 2
к Административному регламенту 


Блок-схема предоставление государственной услуги по выдаче бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям
 (
Начало процедуры
)


 (
Прием от юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и регистрация гражданским служащим 
у
правления, ответственным за делопроизводство, заявок на выдачу бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов (далее - заявки) и передача заявок и прилагаемых к ней документов начальник
у
 
(лицу, исполняющему обязанности начальника) у
правления
.
)






 (
Определение начальником 
(лицом, исполняющим обязанности начальника) у
правления ответственного исполнителя для рассмотрения заявки и приложенных к ней документов, выдача (отказа в выдаче) бланков разрешений на добычу охотничьих ресурсов 
)




 (
Проверка ответственным исполнителем содержания заявки, комплектности прилагаемых к ней документов в соответствии с перечнем установленным пунктами 
19 и 20, а также подпункта 20.1
 настоящего Административного регламента
)




 (
Заявка заполнена правильно, документы комплектны
)

 (
Ответственный исполнитель подготавливает
 проект мотивированного отказа в выдаче бланков разрешений
) (
Ответственный исполнитель подготавливает бланки
 разрешений
,
 
согласовывает их передачу заявителю (его представителю
) 
)




 (
Выдача бланков разрешений заявителю или его представителю 
) (
Выдача
 или направление (мотивированного) отказа в выдаче 
бланков разрешений заявителю или его представителю 
)






________






Приложение 3
к Административному регламенту 


Образец 
журнала регистрации выдачи бланков разрешений
на добычу охотничьих ресурсов 


	№
	Наименование организации
	Ф.И.О. получателя бланка разрешения
	Серия и
№ бланка разрешения
	Вид охотничьего ресурса
	Дата получения бланка разрешения
	
Подпись получателя бланка разрешения


	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	






_________



