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	УТВЕРЖДЕН

приказом Федеральной службы по регулированию алкогольного рынка от "___"_______________ г. № ______




Административный регламент предоставления Федеральной службой по регулированию алкогольного рынка государственной услуги по выдаче заключений, прилагаемых к заявке на государственную регистрацию наименования места происхождения товара и на предоставление исключительного права на такое наименование, а также к заявке на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения товара
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления Федеральной службой по регулированию алкогольного рынка государственной услуги по выдаче заключений, прилагаемых к заявке на государственную регистрацию наименования места происхождения товара и на предоставление исключительного права на такое наименование, а также к заявке на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения товара (далее − Административный регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Росалкогольрегулирования, порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, между структурными подразделениями и должностными лицами Росалкогольрегулирования, подведомственными организациями, профильными научно-исследовательскими, научно-образовательными и иными учреждениями, порядок взаимодействия с организациями, осуществляющими производство на территории Российской Федерации алкогольной и спиртосодержащей пищевой продукции, а также организациями при предоставлении государственной услуги по выдаче заключений, прилагаемых к заявке на государственную регистрацию наименования места происхождения товара и на предоставление исключительного права на такое наименование, а также к заявке на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения товара.

Круг заявителей

2. Государственная услуга по выдаче заключений, прилагаемых к заявке на государственную регистрацию наименования места происхождения товара и на предоставление исключительного права на такое наименование (далее − Заключение №1), а также к заявке на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения товара (далее соответственно – Заключение №2, заключения) предоставляется организациям (далее – заявитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

3. Государственная услуга по выдаче заключений (далее – государственная услуга) предоставляется центральным аппаратом Росалкогольрегулирования (далее − Служба).
Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением государственной услуги, производится по адресу Службы.
Служба осуществляет прием документов, связанных с предоставлением государственной услуги, в соответствии с информацией о режиме работы, размещенной на Интернет-портале Службы.
4. Сведения о местонахождении, адресе Интернет-портала, телефоне и графике работы Службы приводятся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

5. Информация о предоставлении государственной услуги размещается непосредственно в помещениях Службы с использованием информационных стендов, а также на Интернет-портале Службы.

6. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Службы.
7. Информация о предоставлении государственной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

II. Стандарт предоставления государственной услуги
Наименование государственной услуги
8. Государственная услуга по выдаче заключений, прилагаемых к заявке на государственную регистрацию наименования места происхождения товара и на предоставление исключительного права на такое наименование, а также к заявке на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения товара.

Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
9. Государственная услуга предоставляется Службой.

Административная процедура (административные действия) выполняется федеральными государственными гражданскими служащими Службы (далее – специалистами).
Документы заявителя рассматриваются специалистами подразделения Службы, ответственного за предоставление государственной услуги, в порядке их поступления.
10. Служба не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень, указанный в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179).

Результат предоставления государственной услуги
11. Результатом предоставления государственной услуги является направление или выдача Службой Заключения №1 и (или) Заключения №2 или уведомления о выявленных недостатках в предоставленных документах для предоставления государственной услуги (далее − Уведомление) на бланке Службы заявителю (представителю заявителя).

Срок предоставления государственной услуги
12. Срок предоставления государственной услуги не может превышать 60 рабочих дней со дня регистрации в Службе документов заявителя, необходимых для предоставления государственной услуги.

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

13. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

частью четвертой Гражданского кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 52, ст. 5496; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 27, ст. 3122, № 45, ст. 5147; 2010, № 8, ст. 777, № 9, ст. 899, № 41, ст. 5188; 2011, № 50, ст. 7364);
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. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 49, ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322);

постановление Правительства Российской Федерации от 17 сентября 2004 г. № 481 "О перечне федеральных органов исполнительной власти, компетентных давать заключение, прилагаемое к заявке на государственную регистрацию наименования места происхождения товара и на предоставление исключительного права на такое наименование, а также к заявке на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения товара" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 38, ст. 3806; 2007, № 50, ст. 6305; 2008, № 50, ст. 5946; 2010, № 11, ст. 1219; 2012, № 18, ст. 2232);
постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169; № 35, ст. 5092; 2012, № 28, ст. 3908; № 36, ст. 4903; № 50, ст. 7070);

постановление Правительства Российской Федерации от 24 февраля 2009 г. № 154 "О Федеральной службе по регулированию алкогольного рынка" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 9, ст. 1119; 2010, № 21, ст. 2618, № 26, ст. 3350, № 31, ст. 4251, № 42, ст. 5403; 2011, № 6, ст. 888, № 14, ст. 1935; 2012, № 7, ст. 852; № 34, ст. 4735).
Перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги
14. Заключение № 1 и (или) Заключение № 2 выдаются при предоставлении заявителем (представителем заявителя) следующих документов и образцов:

1) заявление на выдачу заключения, прилагаемого к заявке на государственную регистрацию наименования места происхождения товара и на предоставление исключительного права на такое наименование, содержащего сведения о том, что в границах данного географического объекта заявитель производит алкогольную и (или) спиртосодержащую пищевую продукции, особые свойства которой исключительно или главным образом определяются характерными для данного географического объекта природными условиями и (или) людскими факторами, или заявление на выдачу заключения, прилагаемого к заявке на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения товара, содержащего сведения о том, что в границах данного географического объекта заявитель производит алкогольную и (или) спиртосодержащую пищевую продукцию, обладающую особыми свойствами, указанными в Государственном реестре наименований мест происхождения товаров Российской Федерации согласно образцам (Приложения № 2, 3 к настоящему Административному регламенту) по каждому виду и наименованию алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции отдельно (далее соответственно – Заявление № 1 и Заявление № 2).

Заявление № 1 и (или) Заявление № 2 представляется на бланке заявителя;

2) копии документов, заверенные нотариусом или печатью заявителя и подписью руководителя организации или лицом, имеющим право подписи за руководителя по доверенности, (с расшифровкой фамилии, имени и отчества) (далее − заверенные в установленном порядке), подтверждающие полномочия лица, имеющего право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и учредительными документами организации, действовать от имени заявителя без доверенности.

Подлинник или копия доверенности, заверенная в установленном порядке, подтверждающие полномочия представителя заявителя;

3) копии технических документов, в соответствии с которыми осуществляется изготовление алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции (производственно-технологический регламент, технические условия, технологические инструкции, рецептуры, своды правил, стандарты организаций), содержащие вид и наименование продукции, которые претендуют на государственную регистрацию наименования места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции и на предоставление исключительного права на такое наименование или на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции, заверенные в установленном порядке;

4) протокол физико-химического исследования алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции (включающий хроматограмму), подтверждающий особые свойства (с датой отбора проб). Срок предоставления указанного протокола не должен превышать одного года с даты его составления;

5) копия свидетельства на право пользования наименованием места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции (в случае, если оно было ранее выдано заявителю), заверенная в установленном порядке;

6) копии документов, подтверждающие место производства сырья, необходимого для производства алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции, претендующей на государственную регистрацию наименования места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции и на предоставление исключительного права на такое наименование или на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции, указанное в Заявлении № 1 и (или) Заявлении № 2, заверенные в установленном порядке;

7) копии документов, подтверждающие иные сведения об алкогольной продукции, содержащиеся в Государственном реестре наименований мест происхождения товаров Российской Федерации и (или) в Заявлении № 1 и (или) Заявлении № 2;
8) образцы алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции, претендующей на государственную регистрацию наименования места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции и на предоставление исключительного права на такое наименование или на предоставление исключительного права на ранее зарегистрированное наименование места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции, не менее трех единиц общим объемом не менее двух литров;
9) экспертное заключение профильного научно-исследовательского, научно-образовательного или иного учреждения о наличии в алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции особых свойств, которые определяются природными условиями и (или) людскими факторами, характерными для географического объекта, обозначение которого заявляется в качестве наименования места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции.
15. Документы должны содержать достоверную информацию, необходимую для выдачи Заключения №1 и (или) Заключения №2.

16. Служба не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Службы и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

17. Документы, представленные для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, могут быть возвращены заявителю без рассмотрения в случае:

1) отсутствия части документов заявителя, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, в соответствии с пунктом 13 настоящего Административного регламента и несоответствия Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 образцам, предусмотренным настоящим Административным регламентом;

2) несоответствия документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, по форме и содержанию требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации;

3) представления документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, а также при наличии в предоставленном Заявлении № 1 и (или) Заявлении № 2 и документах, предусмотренных для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно недостоверных данных и сведений;

4) предоставления копий документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, не заверенных в установленном порядке;

5) несоответствия алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции заявленным сведениям.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
18. В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги не предусмотрено.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги
19. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги
20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче нарочным Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов о выдаче Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно или при получении Уведомления не может превышать одного часа.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
21. Срок регистрации Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов о выдаче Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно не может превышать одного рабочего дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
22. Заявителям (представителям заявителя) в Службе обеспечиваются комфортные условия для получения ими Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 или Уведомления, в том числе пребывание в оборудованных надлежащим образом помещениях.

23. Информация о предоставлении государственной услуги размещается непосредственно в помещениях Службы с использованием информационных стендов, а также посредством размещения на Интернет-портале Службы.

24. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) полные почтовые адреса Службы;
2) адрес Интернет-портала Службы;
3) график работы Службы;
4) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок предоставления государственной услуги;
5) перечень документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2;
6) образцы оформления документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 и требования к ним.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
25. На официальном Интернет-портале Службы размещается следующая информация:

1) полное наименование и полный почтовый адрес Службы;
2) график работы Службы;
3) перечень документов, необходимых для предоставления заявителем в Службу для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2;
4) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения при предоставлении государственной услуги;
5) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
6) краткое описание порядка предоставления государственной услуги.
Показатели доступности и качества государственных услуг
26. Служба посредством соблюдения сроков предоставления государственной услуги, а также порядка предоставления государственной услуги, установленных Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления государственной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
27. Предоставление государственной услуги осуществляется путем последовательного совершения следующих административных процедур:

1) прием и регистрация Службой Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно;
2) рассмотрение Службой Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов, предоставленных заявителем для получения Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно;

3) выдача Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 или Уведомления.

28. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация Службой Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно
29. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и регистрации специалистом документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, является предоставление заявителем (представителем заявителя) в Службу документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего Административного регламента.

30. Регистрация Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 осуществляется в соответствии с правилами ведения делопроизводства, принятыми в Службе, специалистом подразделения Службы, ответственного за прием документов.

31. Результатом приема документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, является их регистрация в соответствии с правилами ведения делопроизводства, принятыми в Службе.

32. Принятие документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, фиксируется внесением соответствующей записи в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота.

33. После приема (регистрации) документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, документы не позднее следующего рабочего дня направляются в подразделение Службы, ответственное за предоставление государственной услуги, для их рассмотрения.

Рассмотрение Службой Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов, предоставленных заявителем для получения Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно
34. Основанием для начала исполнения специалистом подразделения Службы, ответственного за предоставление государственной услуги, административной процедуры по рассмотрению Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов, предоставленных заявителем (представителем заявителя) для получения Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно, является поступление в подразделение Службы, ответственное за предоставление государственной услуги, зарегистрированного Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно.

35. Рассмотрение Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 и документов, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно, осуществляется специалистом подразделения Службы, ответственного за предоставление государственной услуги.

36. Специалист подразделения Службы, ответственного за предоставление государственной услуги, проводит экспертизу представленных документы на соответствие следующим критериям:

1) комплектность документов заявителя, необходимых для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, в соответствии с пунктом 13 настоящего Административного регламента и на соответствие Заявления № 1 и (или) Заявления № 2 образцам, предусмотренным настоящим Административным регламентом;
2) соответствие по форме и содержанию требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации;

3) отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также на наличие в предоставленном Заявлении № 1 и (или) Заявлении № 2 и документах, предусмотренных для выдачи Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 соответственно, недостоверных данных и сведений;
4) отсутствие копий документов, не заверенных в установленном порядке;

5) соответствие алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции заявленным сведениям.

37. Специалисты подразделения Службы, ответственного за предоставление государственной услуги, при необходимости, направляют в научно-исследовательские, научно-образовательные и иные учреждения запрос о подтверждении указанных заявителем сведений о наличии в алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции особых свойств, которые определяются природными условиями и (или) людскими факторами, характерными для географического объекта, обозначение которого заявляется в качестве наименования места происхождения алкогольной и (или) спиртосодержащей пищевой продукции, подписанный руководителем Службы (или заместителем руководителя, курирующим работу подразделения Службы, ответственного за предоставление государственной услуги), с указанием срока предоставления ответа.
38. В случае если специалистом, ответственным за рассмотрение документов и образцов, предоставленных заявителем для получения Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, при их проверке и (или) изучении информации, имеющейся в Службе (в том числе полученной от сторонних организаций), выявлены недостатки, являющиеся основанием для возврата документов, специалист, ответственный за рассмотрение представленных заявителем документов и образцов, выдает уполномоченному представителю заявителя Уведомление или направляет его заявителю почтовым отправлением.

Уведомление должно содержать указание на дату и номер Заявления № 1 и (или) Заявления № 2, перечень выявленных недостатков, а также должность, фамилию, имя и отчество специалиста, подписавшего его.

39. В случае если специалистом, ответственным за рассмотрение документов, предоставленных заявителем для получения Заключения № 1 и (или) Заключения № 2, при их проверке и (или) изучении информации, имеющейся в Службе, не выявлены недостатки, являющиеся основанием для их возврата без рассмотрения, специалист готовит Заключение № 1 и (или) Заключение № 2 (Приложение № 5 и Приложение № 6).

Заключение № 1 и (или) Заключение № 2, подписанное руководителем Службы (или заместителем руководителя, курирующим работу подразделения Службы, ответственного за предоставление государственной услуги), подлежит регистрации в соответствии с правилами делопроизводства, предусмотренными в Службе.
40. Направление заявителю (представителю заявителя) Уведомления или Заключения № 1 и (или) Заключения № 2 фиксируется в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в Службе.

Выдача Службой заявителю Заключения № 1 и (или) Заключения № 2
41. Специалист, ответственный за выдачу заключений выдает их заявителю или его представителю, полномочия которого подтверждены в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
42. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Службы положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также за принятием решений осуществляется назначенными руководителем (заместителем руководителя) Службы специалистами Службы.
43. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной услуги, и принятием решений, за полнотой и качеством предоставления государственной услуги специалисты подразделения, ответственного за контрольно-ревизионное обеспечение деятельности Службы, вправе проводить плановые и внеплановые проверки.
44. Проверки порядка исполнения административного регламента проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Службы.
45. Проверки порядка исполнения административного регламента осуществляются на основании внутренних приказов Службы.
46. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Также при проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и заявителями.

47. Для проведения проверок на основании приказа формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Службы.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и внутренними приказами Службы.
48. Результаты деятельности комиссии оформляются в письменном виде актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

Акт подписывается председателем и членами комиссии, с одной стороны, начальником и ответственными должностными лицами проверяемого подразделения Службы, с другой стороны.

49. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных специалистов к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

50. Специалист Службы, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность их регистрации.

51. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения документов.
52. Персональная ответственность специалистов Службы определяется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

53. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается внутренними приказами Службы.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Службы, а также должностных лиц, государственных служащих
54. Действия (бездействие) специалистов Службы, решения Службы, принятые в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, обжалуются в досудебном порядке.

55. Действия (бездействие) специалистов Службы в досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться в Службе.

56. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если в жалобе почтовый адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Службы (уполномоченное должностное лицо) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в Службе. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, жалоба может быть рассмотрена повторно.
57. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Службу, поступившей непосредственно от заявителя (представителя заявителя) или направленной в виде почтового отправления.

58. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

59. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также полное наименование заявителя, ИНН, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность), ставится личная подпись и дата.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
60. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю почтовым отправлением.
61. Решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, а также действия или бездействие специалистов Службы могут быть обжалованы в судебном порядке.

62. Заявители могут сообщить в Службу о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов Службы, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение должно содержать следующую информацию:
- наименование заявителя, которым направляется сообщение, его адрес места нахождения, ИНН, КПП;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
