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проект
МИНИСТЕРСТВО ПРОМЫШЛЕННОСТИ, СТРОИТЕЛЬСТВА, 

ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО КОМПЛЕКСА И ТРАНСПОРТА

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П Р И К А З

 «__» __________ 20__ г.
 

                     
                                                       №__________ 
            Экз. № ________

г.Ульяновск
Об утверждении Административного регламента
Министерства промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса и транспорта Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по приёму и учёту уведомлений
о начале осуществления деятельности по техническому обслуживанию, ремонту и техническому диагностированию 
внутридомового и внутриквартирного газового оборудования
В целях реализации постановления Правительства Российской Федерации                от 29.08.2018 № 1023 «О внесении изменений в Правила предоставления уведомлений о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и учёта указанных уведомлений», в соответствии                                         с постановлением Правительства Ульяновской области от 02.10.2013 № 454-П                        «О Министерстве промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса и транспорта Ульяновской области» п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Министерства промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса                            и транспорта Ульяновской области предоставления государственной услуги                   по приёму и учёту уведомлений о начале осуществления деятельности                          по техническому обслуживанию, ремонту и техническому диагностированию внутридомового и внутриквартирного газового оборудования.
2. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
Министр                                                                                                   Д.А.Вавилин

         
                                                                                   УТВЕРЖДЁН

приказом Министерства промышленности, строительства, жилищно-коммунального 
комплекса и транспорта 

Ульяновской области
«____»__________ 20__ г.  № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Министерства промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса и транспорта Ульяновской области предоставления государственной услуги по приёму и учёту уведомлений 
о начале осуществления деятельности по техническому обслуживанию, ремонту и техническому диагностированию 
внутридомового и внутриквартирного газового оборудования

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления Министерством промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса и транспорта Ульяновской области (далее –Министерство) государственной услуги по приёму и учёту уведомлений                     о начале осуществления деятельности по техническому обслуживанию, ремонту и техническому диагностированию внутридомового                                             и внутриквартирного газового оборудования (далее – государственная услуга), стандарт предоставления данной государственной услуги, сроки                                          и последовательность административных процедур и административных действий органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, порядок их взаимодействия с заявителями при предоставлении  государственной услуги.
1.2. Описание заявителей.
Заявителями на получение государственной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, предполагающие осуществлять либо осуществляющие деятельность по техническому обслуживанию, ремонту и техническому диагностированию внутридомового               и внутриквартирного газового оборудования (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги.
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги, в том числе на официальном сайте Министерства                                  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт), с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), государственной информационной системы Ульяновской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области» (далее – Региональный портал).

Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется Министерством:

путём размещения информации на информационных стендах                                в помещении Министерства;

при личном устном обращении заявителей;

по телефону;

путём направления ответов на письменные запросы;

посредством направления текстовых сообщений, передаваемых                            по каналам связи (электронная почта, факс, интерактивные сервисы официального сайта Министерства (http://www.build.ulgov.ru/));

путём размещения информации на официальном сайте Министерства,                   на Едином портале (https://www.gosuslugi.ru/), Региональном портале (https://pgu.ulregion.ru/).
С момента подачи запроса заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги по телефону, на личном приёме, а также с использованием электронной почты Министерства.
1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления государственной услуги, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры).

1.3.2.1. На официальном сайте Министерства, а также на Едином портале, Региональном портале размещена следующая справочная информация:
место нахождения и график работы Министерства, его структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу, органов государственной власти, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также областного государственного казённого учреждении «Корпорация развития интернет-технологий – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» (далее – ОГКУ «Правительство для граждан»);
справочные телефоны Министерства, его структурного подразделения, предоставляющего государственную услугу, органов государственной власти, участвующих в предоставлении государственной услуги, ОГКУ «Правительство для граждан», в том числе номер телефона-автоинформатора.

адрес официального сайта, адрес электронной почты и (или) формы обратной связи Министерства, органов государственной власти, участвующих в предоставлении государственной услуги, ОГКУ «Правительство для граждан».
Справочная информация размещена на информационном стенде, который оборудован в доступном для заявителей месте предоставления государственной услуги, максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален.
1.3.2.2. На информационных стендах ОГКУ «Правительство для граждан» в секторе информирования и ожидания или в секторе приёма заявителей размещается актуальная и исчерпывающая информация, которая содержит, в том числе:
режим работы и адреса многофункциональных центров в Ульяновской области;

справочные телефоны;
адрес официального сайта, адрес электронной почты;

порядок предоставления государственной услуги.
2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги:
«Государственная услуга по приёму и учёту уведомлений о начале осуществления деятельности по техническому обслуживанию, ремонту                            и техническому диагностированию внутридомового и внутриквартирного газового оборудования».
2.2. Наименование органа исполнительной власти
Министерство промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса и транспорта Ульяновской области.

Государственная услуга предоставляется непосредственно департаментом жилищной политики и регионального государственного жилищного надзора Министерства.
2.3. Результат предоставления государственной услуги.
Результатами предоставления государственной услуги, в том числе                     в электронной форме являются:

1) приём и регистрация уведомления, вручение (направление) заявителю зарегистрированного в установленном порядке уведомления.
2) внесение  сведений в реестр, а также размещение сведений, содержащихся в реестре, на официальном сайте Министерства;
3) размещение сведений об изменениях в реестре на официальном сайте Министерства.

В случае отказа – письмо об отказе в предоставлении государственной услуги (далее – письмо об отказе) с информацией о причинах отказа.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги:

регистрация Министерством уведомления осуществляется в день его поступления;
внесение Министерством изменений в реестр осуществляется в течение пяти  рабочих дней со дня поступления от заявителя соответствующих документов в  Министерство; 
размещение сведений, содержащихся в зарегистрированных уведомлениях, на официальном сайте Министерства осуществляется в течение десяти календарных дней со дня регистрации уведомления.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещён на официальном сайте Министерства, на Едином портале и Региональном портале.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                             в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Для предоставления государственной услуги заявитель непосредственно в Министерство  представляет уведомление в 2-х экземплярах по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту или направляет его заказным почтовым отправлением с описью вложения с уведомлением о вручении либо в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя.
2.6.2. При изменениях, предусмотренных пунктом 10 Правил представления уведомлений о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и учета указанных уведомлений, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации              от 16.07.2009 № 584 (далее – Правила), заявитель представляет (направляет)               в Министерство заявление в произвольной форме с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения следующих изменений:

а)  изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;
б) изменение места жительства индивидуального предпринимателя и                   (или) места фактического осуществления деятельности;

в) реорганизация юридического лица. 
2.6.3. Непосредственно в ОГКУ «Правительство для граждан» заявитель представляет уведомление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту в одном экземпляре на бумажном носителе. 
2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.
Для предоставления государственной услуги представление документов, находящихся в распоряжении других государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не требуется.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.
Запрещается требовать от заявителя:
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;
представление документов и информации, которые в соответствии                                     с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 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 государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                             и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Оснований для отказа в приёме документов, необходимых                          для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области не установлено. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги.
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области не установлено. 
2.10.2. Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области не установлено.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не установлено.
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области.

Государственная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление государственной услуги.

2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                              о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди для подачи необходимых документов о предоставлении государственной услуги, а также при получении результатов её предоставления составляет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.14.1. При представлении запроса заявителя о предоставлении государственной услуги непосредственно в Министерство должностное лицо Министерства, ответственное за регистрацию поступивших уведомлений,                        в день получения уведомления в двух экземплярах регистрирует                                  его в присутствии заявителя и проставляет на обоих экземплярах уведомления отметку с указанием даты его регистрации и регистрационного номера. Один  экземпляр уведомления остаётся в Министерстве, а второй вручается заявителю. Время регистрации уведомления составляет не более 30 минут.

2.14.2. При поступлении в Министерство уведомления по почте должностное лицо Министерства, ответственное за регистрацию поступивших уведомлений, в день получения уведомления в двух экземплярах регистрирует его и проставляет на обоих экземплярах уведомления отметку с указанием даты его регистрации и регистрационного номера. Один экземпляр уведомления остаётся в Министерстве, а второй не позднее дня, следующего за днём регистрации уведомления, направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Время регистрации уведомления составляет не более 1 рабочего дня.
2.14.3. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги, поступивший посредством электронной почты, регистрируется должностным лицом Министерства, ответственным за регистрацию поступивших уведомлений, в день получения уведомления в виде электронного документа. Время регистрации уведомления составляет не более 1 рабочего дня.

2.14.4. При представлении запроса заявителя о предоставлении государственной услуги непосредственно  в ОГКУ «Правительство для граждан» уведомление регистрируется работником структурного подразделения ОГКУ «Правительство для граждан» в присутствии заявителя. Время регистрации уведомления составляет не более 30 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15.1. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги соответствует оптимальному восприятию этой информации заявителями.

Для обслуживания лиц с ограниченными возможностями здоровья помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы размещаются в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота колясок. Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.15.2. Кабинеты приёма заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;
фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, предоставляющего государственную услугу;

графика работы.
2.15.3. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги оборудованы столами (стойками), стульями, обеспечены канцелярскими принадлежностями, справочно–информационным материалом, образцами заполнения документов, формами заявлений. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.16. Показатели доступности и качества государственных услуг:

а) транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа заявителей к помещениям,                      в которых предоставляется государственная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте Министерства, на Едином портале                                     и Региональном портале;

г) соблюдение порядка предоставления государственной услуги;

д) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществлённые при предоставлении государственной услуги;

е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при получении государственной услуги – не более двух, общей продолжительностью – не более 20 минут;
ж) возможность подачи документов для предоставления государственной услуги в ОГКУ «Правительство для граждан»;

з) наличие возможности записи на приём в Министерство для подачи запроса о предоставлении государственной услуги (лично, по телефону);

и) наличие возможности записи в ОГКУ «Правительство для граждан» для подачи запроса о предоставлении государственной услуги (лично,                          по телефону, через официальный сайт ОГКУ «Правительство для граждан»);

к) наличие возможности заявителя оценить качество предоставления государственной услуги (заполнение анкеты в ОГКУ «Правительство для граждан», специализированный сайт «Ваш контроль» (https://vashkontrol.ru/)).

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме.
Государственная услуга предоставляется в ОГКУ «Правительство для граждан» в части подачи заявления о предоставлении государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу.

Предоставление государственной услуги посредством комплексного запроса в ОГКУ «Правительство для граждан» не осуществляется.

Государственная услуга в электронной форме предоставляется в части информирования заявителя о порядке предоставления государственной услуги.

Организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – организации, осуществляющие функции по предоставлению государственной услуги), участие в предоставлении государственной услуги не принимают.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения,                  в том числе особенности выполнения административных процедур                          в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
3.1. Исчерпывающие перечни административных процедур.

3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления государственной услуги в Министерстве.
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация уведомлений от заявителей;

2) учёт Министерством уведомлений и ведение реестра;

3) приём  Министерством от заявителей заявлений о внесении изменений в реестровую запись с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения изменений, и внесение соответствующих изменений в реестр.

3.1.2. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления государственной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала, в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных услугах: осуществляется в соответствии с подпунктом 1.3.1 пункта 1.3 настоящего Административного регламента;

2) подача запроса о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и приём такого запроса о предоставлении государственной услуги и документов органом исполнительной власти, либо подведомственной государственному органу организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала и (или) Регионального портала: не осуществляется;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги: не осуществляется;

4) взаимодействие органов исполнительной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных услуг: 
не осуществляется;

5) получение заявителем результата предоставления государственной услуги, если иное не установлено федеральным законом: не осуществляется;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги: не осуществляются.
3.1.3. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления государственной услуги в ОГКУ «Правительство для граждан»:

1) информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре;
2) приём запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

3) формирование и направление многофункциональным центром межведомственного запроса в органы исполнительной власти, иные органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении государственной услуги: не осуществляется;

4) выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления государственных услуг органами исполнительной власти, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов исполнительной власти: не осуществляется;

5) иные процедуры: не осуществляются;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги: не осуществляются.
3.1.4. Перечень административных процедур, выполняемых при исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах:

1) приём и регистрация заявления и документов, необходимых для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок;

2) рассмотрение поступивших документов, исправление допущенных опечаток и (или) ошибок.
3.2. Порядок выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги в Министерстве.

3.2.1. Приём и регистрация уведомлений от заявителей.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Министерство.
Должностным лицом, ответственным за приём и регистрацию уведомлений, является специалист департамента финансового, правового                                          и административного обеспечения Министерства.  

Заявителю, подавшему заявление лично в Министерство, выдаётся расписка в получении заявления с указанием даты и времени получения. 

Специалист департамента финансового, правового                                          и административного обеспечения Министерства принимает и регистрирует заявление в единой системе электронного документооборота Правительства Ульяновской области и исполнительных органов государственной власти Ульяновской области в течение 1 рабочего дня и передаёт заявление Министру либо лицу, исполняющему его обязанности, на резолюцию (далее – руководитель Министерства).

Руководитель Министерства проставляет на заявлении о предоставлении государственной услуги резолюцию о направлении заявления директору департамента жилищной политики и регионального государственного жилищного надзора Министерства для подготовки результата государственной услуги и осуществления контроля.

Специалист департамента финансового, правового                                          и административного обеспечения Министерства передаёт заявление исполнителю по резолюции.
Директор департамента жилищной политики и регионального государственного жилищного надзора Министерства либо лицо, исполняющее его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня получения заявления назначает должностное лицо, осуществляющее контроль за подготовкой результата государственной услуги, проставив на документе соответствующую резолюцию.
3.2.2. Учёт Министерством уведомлений и ведение реестра.
Должностным лицом, ответственным за учёт уведомлений и ведение реестра, является специалист департамента жилищной политики и регионального государственного жилищного надзора Министерства (далее соответственно – должностное лицо Департамента жилищной политики, Департамент жилищной политики).

Реестр ведется должностным лицом Департамента жилищной политики на бумажном носителе и в электронном виде.

Для ведения реестра на бумажном носителе оформляется журнал учёта уведомлений (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

Должностное лицо Департамента жилищной политики вносит сведения в реестр в день получения уведомления посредством внесения следующих сведений:

1) полное и сокращенное (при наличии), в том числе фирменное (при наличии), наименование юридического лица, его организационно-правовая форма, фамилия, имя, отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя;

2) почтовые адреса места нахождения юридического лица, в том числе его филиалов и представительств, мест фактического осуществления заявленного вида (видов) деятельности, мест фактического осуществления заявленного вида (видов) деятельности индивидуального предпринимателя;

3) основной государственный регистрационный номер юридического лица или основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

4) идентификационный номер налогоплательщика, дата постановки юридического лица или индивидуального предпринимателя на учёт в налоговом органе;

5) вид деятельности, виды работ (услуг), выполняемых в составе деятельности, о начале которой сообщается в уведомлении;

6) дата поступления уведомления и его регистрационный номер.

Реестр в электронном виде размещается на официальном сайте Министерства: https://build.ulgov.ru/about/278/4663.html.

Ввод  сведений в электронный реестр осуществляется должностным лицом Департамента жилищной политики. 

Сведения, содержащиеся в реестре, являются открытыми и общедоступными.
Максимальный срок выполнения административной процедуры -                        в течение 10 календарных дней со дня регистрации уведомления.
Контроль за исполнением настоящей административной процедуры                      в установленные сроки осуществляет заместитель директора Департамента жилищной политики.

Критерием принятия решения при учёте и внесении сведений в реестр  является уведомление, зарегистрированное в журнале учёта уведомлений.

Результатом административной процедуры является внесение сведений             в реестр, а также размещение сведений, содержащихся в реестре,                                на официальном сайте Министерства.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение записи в журнал учёта уведомлений и                             в электронный реестр, размещённый на официальном сайте Министерства. 

3.2.3. Приём  Министерством от заявителей заявлений о внесении изменений в реестровую запись с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения изменений, и внесение соответствующих изменений в реестр.
Основанием для начала административной процедуры, является поступление в Министерство в произвольной форме заявления о внесении изменений в реестровую запись с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения следующих изменений:

1) изменение местонахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

2) изменение места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

3) реорганизация юридического лица.
Должностным лицом, ответственным за регистрацию поступившего                    в Министерство заявления о внесении изменений в реестровую запись                            с приложением копий документов является специалист департамента финансового, правового и административного обеспечения Министерства.

Должностным лицом, ответственным за внесение изменений                                в реестровую запись, является специалист Департамента жилищной политики.
При поступлении в Министерство заявления о внесении изменений                   в реестровую запись с приложением копий документов специалист департамента финансового, правового и административного обеспечения Министерства в день поступления заявления регистрирует его и передаёт должностному лицу Департамента жилищной политики. Время регистрации уведомления составляет не более 1 рабочего дня. 
Должностное лицо Департамента жилищной политики, в течение пяти рабочих дней со дня поступления в Министерство заявления и соответствующих документов, вносит изменения в реестр в связи с:

изменением места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

изменением места жительства индивидуального предпринимателя и                   (или) места фактического осуществления деятельности;

реорганизацией юридического лица. 
Изменения вносятся одновременно в реестр, как на бумажном носителе, так и электронном виде. 

При получении Министерством заявления о внесении изменений                  в реестровую запись без приложения документов, подтверждающих необходимость внесения изменений в реестр, должностное лицо Департамента жилищной политики направляет за подписью директора Департамента жилищной политики обоснованный отказ во внесении изменений в реестровую запись с предложением о необходимости представления копий документов, подтверждающих факт соответствующих изменений, который вручается (направляется)  заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -                        в течение 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Министерство.
Контроль за исполнением настоящей административной процедуры                      в установленные сроки в части приёма Министерством от заявителей заявлений о внесении изменений в реестровую запись с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения изменений, осуществляет помощник Министра промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса и транспорта Ульяновской области.

Контроль за исполнением настоящей административной процедуры                      в установленные сроки в части внесения изменений в реестр осуществляет заместитель директора Департамента жилищной политики.

Критерием принятия решения является предоставление заявителем заявления и документов, подтверждающих необходимость внесения изменений в реестр. 
Результатом административной процедуры является размещение сведений об изменениях в реестре на официальном сайте Министерства.

Способом фиксации результата внесения изменений в реестр является внесение записи в реестр на бумажном и электронном носителях.

3.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала, административных процедур в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а именно:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге.

Сведения о государственной услуге заявитель может получить на официальном сайте Министерства, на Едином портале, Региональном портале.

2) подача запроса о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и приём такого запроса о предоставлении государственной услуги и документов Министерством с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала и (или) Регионального портала.

Заявитель может подать заявление в форме электронного документа через Единый портал, подписанное простой электронной подписью.

При подаче заявления через Единый портал в личном кабинете статус заявки изменяется на «Заявление принято к рассмотрению».

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги.

Сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги заявитель может получить путём отслеживания статуса заявления через Единый портал в личном кабинете заявителя, а также направления сообщения на электронную почту заявителя об изменении статуса запроса.

4) получение заявителем результата предоставления государственной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Заявитель может получить результат предоставления государственной услуги в электронной форме в личном кабинете Единого портала, в ОГКУ «Правительство для граждан», Министерстве на бумажном носите (способ получения выбирается при подаче заявления через Единый портал).

В электронной форме результат подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Министерства и направляется в формате pdf, jpg, tiff в личный кабинет заявителя на Едином портале, одновременно с уведомлением о результате предоставления государственной услуги.

3.4. Порядок выполнения ОГКУ «Правительство для граждан» административных процедур при предоставлении государственной услуги.
1) информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре.

Информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги осуществляется путём:

размещения материалов на информационных стендах или иных источниках информирования, содержащих актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственной услуги, оборудованных в секторе информирования и ожидания или в секторе приёма заявителей в помещениях ОГКУ «Правительство для граждан»; 

по справочному телефону.

Консультирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в ОГКУ «Правительство для граждан» осуществляется при личном обращении заявителя либо по справочному телефону согласно графику работы ОГКУ «Правительство для граждан».

2) приём запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Ответственным за выполнение административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом, в ОГКУ «Правительство для граждан» является работник ОГКУ «Правительство для граждан».

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов (пункт 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента) в ОГКУ «Правительство для граждан».

Заявителю, подавшему заявление о предоставлении государственной услуги, выдаётся расписка (опись) в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения. 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в ОГКУ «Правительство для граждан» осуществляется в момент обращения заявителя.

ОГКУ «Правительство для граждан» обеспечивает передачу заявлений на бумажном носителе с приложением всех принятых документов по реестру в Министерство в срок не позднее рабочего дня, следующего за днём приёма заявления и документов в ОГКУ «Правительство для граждан» от заявителя.

Предоставление государственной услуги начинается с момента регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в Министерстве.
3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в результате предоставления государственной услуги.

3.5.1. Приём и регистрация заявления и документов, необходимых для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Министерство с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в сведениях, указанных в реестре.

При обращении за исправлением допущенных опечаток и (или) ошибок в свидетельстве заявитель представляет:

заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок;

документы, имеющие юридическую силу и содержащие правильные данные;

сведения, в которых содержатся допущенные Министерством опечатки и (или) ошибки.

Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в сведениях, указанных в реестре, подаётся заявителем лично в Министерство.
Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок оформляется в свободной форме с указанием: фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя, почтового индекса, адреса, контактного телефона, способа уведомления о готовности результата.

Специалист департамента финансового, правового и административного обеспечения Министерства принимает и регистрирует заявление в единой системе электронного документооборота Правительства Ульяновской области и исполнительных органов государственной власти Ульяновской области в течение 1 рабочего дня и передаёт заявление руководителю Министерства.

Руководитель Министерства проставляет на заявлении об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок резолюцию о направлении заявления директору Департамента жилищной политики для подготовки результата государственной услуги и осуществления контроля.

Заявителю выдаётся расписка о приёме заявления с отметкой о дате, количестве и наименовании представленных документов. 
Специалист департамента финансового, правового и административного обеспечения Министерства передаёт заявление исполнителю по резолюции.
Директор Департамента жилищной политики либо лицо, исполняющее его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня получения заявления назначает должностное лицо, осуществляющее контроль за подготовкой результата государственной услуги, проставив на документе соответствующую резолюцию.
Результатом административной процедуры является запись о регистрации заявления и документов, представленных для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в журнале учёта документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.5.2. Рассмотрение поступивших документов, исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в реестре.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок и представленные документы.

Должностное лицо Департамента жилищной политики рассматривает заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок и представленные заявителем документы. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в реестре вносит соответствующие изменения (исправления).
Максимальный срок выполнения административного действия – 2 рабочих дня.

Результатом выполнения административной процедуры является внесение исправленных сведений в реестр.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение соответствующей записи в журнал учёта уведомлений и в электронный реестр, размещённый на официальном сайте Министерства. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                        и исполнением ответственными должностными лицами, государственными служащими положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется заместителем Министра по строительству и жилищно-коммунальному комплексу.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление государственной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

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. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется заместителем Министра по строительству                       и жилищно-коммунальному комплексу в формах проведения проверок                          и рассмотрения жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся ежеквартально. 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 конкретной жалобе.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

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

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица привлекаются к административной ответственности в соответствии с законодательством Ульяновской области: статья 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях.
О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц, государственных служащих, в течение десяти рабочих дней со дня принятия таких мер Министерство обязано сообщить в письменной форме юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, права и (или) законные интересы которых нарушены.

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

4.4.1. Требования к порядку и формам текущего контроля и контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги изложены в пунктах 4.1 и 4.2 раздела 4 настоящего Административного регламента. 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление государственной услуги путём получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Министерства.
4.4.3. В целях обеспечения положений по осуществлению контроля со стороны граждан, их объединений и организаций, в случаях, когда проверка проводится по конкретному обращению заявителя, он извещается о решениях, принятых по результатам проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                       и действий (бездействия) Министерства промышленности, строительства, жилищно-коммунального комплекса и транспорта                                       Ульяновской области, предоставляющего государственную услугу,                            а также его должностных лиц, государственных служащих

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятое (осуществляемое) Министерством и (или) его должностными лицами, государственными служащими при предоставлении государственной услуги (далее – жалоба).

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

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области;

7) отказ Министерства, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалобы на решение и (или) действие (бездействие) исполнителя рассматриваются Министром либо лицом, исполняющим его обязанности. 

Жалобы на решения и (или) действие (бездействие), принятые Министром либо лицом, исполняющим его обязанности, рассматриваются Правительством Ульяновской области в порядке, предусмотренном законодательством Ульяновской области.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе,                              в электронной форме в Министерство.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Министерства,                 с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений                       и действий (бездействия), совершённых при предоставлении государственных                и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) Министерства, его должностного лица, государственного служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы: 

Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления и  рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.

В случае обжалования отказа Министерства, его должностного лица, государственного служащего, в приёме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Министерством опечаток и ошибок в выданных                            в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.6.1. Если в результате рассмотрения жалоба признаётся обоснованной,        а действия (бездействие) и решения неправомерными, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, государственному служащему Министерства, допустившему нарушение в ходе предоставления государственной услуги и определяются меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, имеющиеся материалы в течение одного рабочего дня со дня принятия Министерством решения об удовлетворении жалобы направляются в исполнительный орган государственной власти Ульяновской области, уполномоченный в сфере использования информационных и коммуникационных технологий, для составления протокола об административном правонарушении, предусмотренном статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях, и в соответствующие органы в порядке, установленном законодательством.

5.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления, имеющиеся материалы в течение одного рабочего дня со дня принятия Министерством решения об удовлетворении жалобы направляются в соответствующие органы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

В течение одного рабочего дня со дня принятия решения, указанного в пунктах 5.6.1-5.6.3 настоящего Административного регламента заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать принятое решение по жалобе в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

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

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить у должностного лица Департамента жилищной политики при личном обращении или по телефону, а также через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».

_______________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

ФОРМА

уведомления  о начале осуществления деятельности по техническому обслуживанию, ремонту и техническому диагностированию внутридомового   и внутриквартирного газового оборудования

Приложение 2
к Правилам представления уведомлений о начале
осуществления отдельных видов предпринимательской
деятельности и учета указанных уведомлений,
утв. постановлением Правительства РФ от 16 июля 2009 г. № 584
(в ред. от 26 декабря 2011 г.)
	

	(отметка о регистрации уведомления в уполномоченном органе)


	В
	

	
	(указывается наименование федерального органа исполнительной власти (его территориального органа), в который представляется уведомление)


УВЕДОМЛЕНИЕ
о начале осуществления предпринимательской деятельности

	от «
	
	»
	
	20
	
	 г.


	

	(указывается полное и сокращенное, в том числе фирменное (при наличии) наименование, организационно-правовая форма юридического лица,
фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), основной государственный регистрационный номер юридического лица или основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя (ОГРН))

	

	

	(указываются почтовые адреса места нахождения юридического лица, в том числе его филиалов и представительств, мест фактического осуществления заявленного вида (видов) деятельности, мест фактического осуществления заявленного вида (видов) деятельности индивидуального предпринимателя)


в соответствии со статьей 8 Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» уведомляет о начале осуществления следующего вида (видов) предпринимательской деятельности:____________________
	____________________________________________
	

	

	(указывается вид (виды) деятельности и выполняемые в ее составе работы (услуги)

	

	по перечню работ и услуг в составе отдельных видов предпринимательской  деятельности,

	

	о начале осуществления которых юридическим лицом или индивидуальным

	

	предпринимателем представляется уведомление)


с «____» __________________20____г. и подтверждает соответствие территорий, зданий, помещений, сооружений, оборудования, иных подобных объектов, транспортных средств, предназначенных для использования в процессе осуществления заявленной деятельности, персонала, иных условий осуществления предпринимательской деятельности обязательным требованиям.

	
	
	
	
	

	(наименование должности руководителя юридического лица)
	
	(подпись руководителя юридического лица, лица, представляющего интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя)
	
	(инициалы, фамилия руководителя юридического лица, лица, представляющего интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя)


М. П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

ФОРМА

журнала учёта уведомлений 
РЕЕСТР

уведомлений о начале осуществления деятельности по техническому обслуживанию, ремонту и техническому диагностированию внутридомового и внутриквартирного газового оборудования

(Ульяновская область)

	№

п/п
	Полное и сокращенное, 
в том числе фирменное (при наличии) наименование юридического лица, его организационно-правовая форма, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя
	Почтовые адреса места нахождения юридического лица, в том числе его филиалов и представительств, мест фактического осуществления заявленного вида (видов) деятельности индивидуального предпринимателя
	Основной государственный регистрационный номер юридического лица или основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя
	Идентификационный номер налогоплательщика, дата постановки юридического лица или ИП на учёт в налоговом органе
	Вид деятельности, вид работ (услуг), выполняемых в составе деятельности, о начале которой сообщается в уведомлении 
	Дата поступления уведомления 
и его регистрационный номер

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


_________________
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