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Регламент

Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан

(с изменениями от 18 января 2010 г., от 04 мая 2010 г.)

I. Общие положения

1. Настоящий Регламент (далее – Регламент) Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан (далее – Управление) разработан в соответствии с Регламентом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека (далее – Федеральная служба), утвержденным приказом Роспотребнадзора от 22 декабря 2005 года № 803 и в соответствии с Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 20 июля 2006 года № 210.
2. Регламент устанавливает правила организации деятельности Управления по реализации его функций и полномочий, в том числе общие правила организации взаимодействия Управления с другими территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления Республики Башкортостан, общественными объединениями, гражданами, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями без образования юридического лица.

3. Управление является территориальным органом Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека и осуществляет функции по контролю и надзору в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защиты прав потребителей и потребительского рынка в Республике Башкортостан. 

4. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, актами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, поручениями и указаниями Министра здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Положением о Федеральной службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2004 года № 322, актами Федеральной службы, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан, утвержденным приказом Роспотребнадзора от 20 июля 2006 года № 210. 

5. Управление осуществляет свою деятельность непосредственно и через свои территориальные отделы во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, актами Федеральной службы.
6. Организация работы по реализации функций и полномочий Управления в установленной сфере деятельности осуществляется руководителем Управления. 

Структура и штатное расписание Управления и территориальных отделов 
7. Структура и штатное расписание Управления утверждаются руководителем Управления в пределах установленного фонда оплаты труда и численности (без персонала по охране и обслуживанию зданий) на основе утвержденных схемы размещения территориальных отделов Управления и сметы расходов с учетом реестра должностей федеральной государственной гражданской службы и актов, определяющих нормативную численность соответствующих подразделений.
8. Структура Управления включает в себя руководство Управления (руководитель и заместители руководителя Управления) и структурные подразделения по основным направлениям деятельности.
9. Структурными подразделениями Управления являются отделы и территориальные отделы.
В штатное расписание отделов и территориальных отделов Управления включаются должности федеральной государственной гражданской службы, предусмотренные законодательством Российской Федерации, а также могут включаться должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы.
Полномочия руководителя Управления и его заместителей

10.  Руководитель Управления организует его работу и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач и функций, представляет и защищает права Управления во всех органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, подписывает от имени Управления договоры и другие документы гражданско-правового характера, а также осуществляет иные полномочия, установленные Положением об Управлении.
Руководитель Управления в соответствии с Федеральным законом от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» и Положением об Управлении, утвержденным приказом Федеральной службы от 20 июля 2006 года № 210, является Главным государственным санитарным врачом по Республике Башкортостан.
11. Заместители руководителя Управления представляют Управление по отдельным вопросам сфер его деятельности, организуют и координируют осуществление функций Управления в соответствии с настоящим Регламентом, распределением обязанностей между заместителями руководителя Управления (далее – распределение обязанностей), иными актами Управления, а также поручениями руководителя Управления.
12.  В соответствии с распределением обязанностей заместители руководителя в случае предоставления им соответствующих полномочий могут по отдельным вопросам организации деятельности Управления подписывать приказы Управления или иные установленные законодательством Российской Федерации виды актов, а также на основании выданных руководителем Управления доверенностей подписывать от имени Управления договоры и иные гражданско-правовые документы.
13. Заместитель руководителя Управления по решению руководителя Управления в соответствии с распределением обязанностей:
взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами государственной власти и органами местного самоуправления, гражданами и организациями, а также Главным федеральным инспектором по Республике Башкортостан, Аппаратом Президента Республики Башкортостан и Аппаратом Правительства Республики Башкортостан;

координирует и контролирует работу структурных подразделений Управления, дает поручения их начальникам;

взаимодействует с территориальными отделами Управления (в том числе дает им поручения);

проводит совещания с представителями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления и организаций;

рассматривает поступившие в Управление обращения, документы и материалы;

рассматривает и визирует проекты документов, предоставляемых на подпись руководителю Управления;
осуществляет иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Роспотребнадзора, Положением об Управлении, настоящим Регламентом, актами руководителя Управления.
Заместитель руководителя в соответствии с Федеральным законом от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» и Положением об Управлении, утвержденным приказом Федеральной службы от 20 июля 2006 года № 210, выполняющий функции по организации и осуществлению государственного санитарно-эпидемиологического надзора, является заместителем Главного государственного санитарного врача по Республике Башкортостан. 

14.  Информация о назначении заместителей руководителя Управления в 10-дневный срок направляется в аппарат полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, аппарат Президента Республики Башкортостан, аппарат Правительства Республики Башкортостан.
15. Заместитель руководителя, начальник отдела, начальник территориального отдела представляют Управление в соответствии с полномочиями, определенными в настоящем Регламенте, в положении о структурном подразделении, в должностном регламенте, а также на основании отдельных письменных поручений руководителя (заместителей руководителя) Управления.
16. На период временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском, командировкой руководителя Управления один из заместителей руководителя Управления назначается временно исполняющим обязанности руководителя Управления.
17. В соответствии с настоящим Регламентом, положением о структурном подразделении Управления, должностным регламентом, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления) начальник отдела, начальник территориального отдела Управления:

осуществляет непосредственное руководство структурным подразделением, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение функций и полномочий, а также за состояние исполнительской дисциплины;
взаимодействует с иными структурными подразделениями Управления;

обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов актов и других документов Управления;

обеспечивает рассмотрение поступивших в Управление обращений, проектов актов и других документов, а также подготовку заключений по ним;
обеспечивает рассмотрение и подготовку ответов на индивидуальные и коллективные обращения граждан и организаций;

представляет на утверждение руководителя Управления проект положения об отделе и проекты должностных регламентов его работников;

обеспечивает проведение мероприятий, связанных с прохождением государственной гражданской службы, в том числе представляет предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о временном исполнении обязанностей, о повышении квалификации, поощрении работников структурного подразделения и наложении на них взысканий;

проводит совещания с представителями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Республики Башкортостан, органов местного самоуправления и организаций по отнесенным к его компетенции вопросам;

осуществляет иные полномочия, установленные настоящим Регламентом, положением о структурном подразделении Управления, поручениями (указаниями) руководителя Управления и его заместителей (в соответствии с распределением обязанностей);

обеспечивает рассмотрение и согласование поступивших в Управление проектов правовых актов и иных документов.
II. Порядок планирования и организации работы

Формирование планов и показателей деятельности Управления
18. Планирование работы Управления по основным направлениям деятельности осуществляется на основе Послания Президента Российской Федерации Федеральному Государственному Собранию Российской Федерации, Бюджетного послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, Послания Президента Республики Башкортостан Государственному Собранию – Курултаю Республики Башкортостан, приказов Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации и Федеральной службы.
19. Формирование планов и показателей деятельности Управления осуществляется преимущественно на основе программно-целевого метода бюджетного планирования, обеспечивающего прямую взаимосвязь между поступлением бюджетных ресурсов и фактическими или планируемыми результатами их использования в соответствии с установленными приоритетами государственной политики.
20. Руководитель Управления организует подготовку докладов о результатах и основных направлениях деятельности Управления в порядке и сроки, устанавливаемые Правительством Российской Федерации, Минздравсоцразвития России и Роспотребнадзором.
21. Руководитель Управления утверждает планы и показатели деятельности структурных подразделений Управления, а также утверждает отчеты об их исполнении.
22. Разработка и представление в Роспотребнадзор проектов планов и прогнозных показателей деятельности, а также отчетов об их исполнении осуществляется в порядке и сроки, устанавливаемые Правительством Российской Федерации, Минздравсоцразвития России и Федеральной службой.
23. Руководители структурных подразделений Управления информируют руководителя Управления о ходе реализации утвержденных планов в установленные им сроки и представляют при необходимости дополнительные предложения.
24. В течение года работа Управления осуществляется на основании квартальных планов работы, в которые включаются мероприятия годового плана, а также мероприятия, выполнение которых диктуется складывающейся обстановкой и указаниями Федеральной службы. Квартальные планы согласовываются заместителем руководителя Управления, курирующим деятельность данного структурного подразделения Управления.

Начальники структурных подразделений Управления представляют в отдел организации надзора предложения, которые необходимо включить в план работы в сроки, устанавливаемые Федеральной службой. Указанные предложения должны быть согласованы с заместителями руководителя Управления, курирующего соответствующие отделы.

План работы на квартал разрабатывается и представляется в отдел организации надзора до 15 числа последнего месяца квартала. 
25. Отдел организации надзора Управления на основании поступивших предложений, формирует годовой (перспективный) план работы Управления и представляет его на утверждение руководителю Управления. 

В устанавливаемые сроки, один экземпляр плана работы Управления направляется в Роспотребнадзор для рассмотрения, и при необходимости, обсуждения на совещании у руководителя Роспотребнадзора.

После утверждения плана руководителем Управления он направляется заместителям руководителя и начальникам структурных подразделений для исполнения.

26. Начальники отделов, территориальных отделов Управления обеспечивают исполнение мероприятий, предусмотренных годовым и квартальными планами работы, до 10 числа следующего за отчетным периодом месяца представляют в отдел организации надзора Управления справку о выполнении запланированных мероприятий квартального плана. В случае невыполнения отдельных мероприятий плана начальники структурных подразделений Управления представляют объяснения о причинах его не выполнения.
27. Отдел организации надзора Управления на основании представленных на имя руководителя Управления от отделов, территориальных отделов сведений, формирует итоговую справку о ходе выполнения плана работы и представляет её руководителю Управления. 
Планирование деятельности руководителей и структурных подразделений Управления, порядок выезда в командировку 
и ухода в отпуск
28.  Руководитель Управления планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, Президентом Республики Башкортостан, а также в работе консультативно-совещательных и (или) координационных органов, создаваемых Президентом Республики Башкортостан, коллегий органов исполнительной власти Республики Башкортостан, в заседаниях комиссий и рабочих групп, образованных этими органами.
29. Руководитель Управления, заместители руководителя, начальники структурных подразделений Управления планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых руководителем Федеральной службы, а также (по его поручению) в иных мероприятиях.
30. Заместители руководителя, начальники структурных подразделений планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, органами государственной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления, общественными и иными организациями.
31. Выезд в командировку и уход в отпуск руководителя Управления, осуществляется по решению руководителя Федеральной службы.
32. Информация о командировках, отпусках и отсутствии по болезни руководителя ежедневно докладывается руководителю Федеральной службы и в Аппарат полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе.
33. Выезд в командировку и уход в отпуск заместителей руководителя и начальников структурных подразделений Управления осуществляется с согласия руководителя и на основании соответствующего приказа.
34. Командирование федеральных государственных гражданских служащих Управления осуществляется в порядке и на условиях, которые определены законодательством Российской Федерации.

Координационные и совещательные органы, рабочие группы

35. Предложения Управления о создании координационных и совещательных органов при Аппарате полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, Аппаратах Президента Республики Башкортостан и Правительства Республики Башкортостан, а также организационных комитетов подготавливаются по инициативе руководителей структурных подразделений Управления или по поручению руководителя Управления в порядке, установленном для подготовки вопросов к рассмотрению на заседании соответствующих государственных структур.
36. Кандидатуры представителей Управления в комиссиях, советах и организационных комитетах определяются руководителем Управления.
37. Предложения о включении представителей Управления в состав межведомственных координационных и совещательных органов подписываются руководителем (заместителем руководителя) Управления.
Согласование проекта положения о межведомственной комиссии (совете) и подтверждение согласия направить своего представителя (представителей) для работы в составе межведомственной комиссии (совета), осуществляется путем направления писем в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного документооборота или в форме документов на бумажном носителе в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, принявший на себя организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии (совета)».
38. Управление образует Коллегию, которая осуществляет деятельность в соответствии с Положением, утверждаемым руководителем Управления. 
Коллегия Управления
39.  В Управлении может быть образована коллегия Управления (далее - Коллегия).
40.  Коллегия образуется и осуществляет свою деятельность в порядке, предусмотренном настоящим регламентом и Положением о коллегии.
41.  Коллегия является постоянно действующим совещательным органом при руководителе Управления, образуется руководителем Управления и им возглавляется.
42.  Состав коллегии и порядок участия членов коллегии в ее заседаниях определяются руководителем Управления и утверждаются приказом. Представители иных территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Республики Башкортостан и организаций могут входить в состав коллегии по согласованию с руководителями этих органов и организаций. Члены коллегии не имеют иных полномочий, кроме предусмотренных занимаемой должностью.
43.  Принятые на заседании Коллегии решения оформляются протоколом.
44.  План работы Коллегии формируется на основе предложений начальников структурных подразделений Управления.
45.  План работы Коллегии утверждается руководителем Управления и направляется членам коллегии и иным заинтересованным лицам.
46.  Документы к заседаниям Коллегии подготавливаются структурными подразделениями Управления в соответствии с планом работы Коллегии и должны состоять из материалов по обсуждаемому вопросу (включая при необходимости проекты актов), проекта протокола заседания Коллегии и проекта решения Коллегии.
47.  Организационное обеспечение деятельности Коллегии возлагается руководителем Управления на отдел организации надзора, информационно-техническое обеспечение деятельности коллегии - на отдел социально-гигиенического мониторинга.
Основные правила организации документооборота в Управлении
48.  Правила организации работы с документами в Управлении определяются настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Управлении.
Работа с секретными документами и другими документами ограниченного доступа, обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляются в соответствии со специальными инструкциями.
49.  Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в структурных подразделениях Управления возлагается на начальников структурных подразделений Управления.
Непосредственная работа по документационному обеспечению в структурных подразделениях осуществляется лицами, ответственными за делопроизводство.

50.  Приказы Управления и постановления Главного государственного санитарного врача по Республике Башкортостан оформляются на бланках установленной формы.

Исходящие документы – служебные письма оформляются на бланках установленной формы, содержащие полное наименование управления – Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан.
III. Порядок подготовки и оформления решений Управления

51. Решения Управления оформляются в виде приказа, распоряжения руководителя Управления или в виде иных актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
52. Решения руководителя Управления – Главного государственного санитарного врача по Республике Башкортостан оформляются в виде постановления Главного государственного санитарного врача по Республике Башкортостан.
53. По вопросам, требующим рассмотрения и подготовки проекта решения Управления, руководитель Управления дает письменные поручения (в том числе в форме резолюций), поручения, оформляемые протоколом проведенного у него совещания, а также устные указания начальникам соответствующих структурных подразделений.
54. Поручения, содержащиеся в письменной резолюции руководителя Управления, оформляются на бланке для резолюций руководителя Управления.

Оформление решений, принятых на совещании 
у руководителя Управления
55. Решения, принятые на совещании у руководителя (заместителя руководителя) Управления, по его указанию оформляются протоколом. Проект протокола совещания структурным подразделением, ответственным за проведение совещания, заседания, визируется его начальником и представляется руководителю (заместителю руководителя) в течение суток после окончания совещания.
56. К проекту протокола совещания прилагается указатель рассылки, подписанный начальником структурного подразделения, ответственного за проведение совещания.
57. В случае проведения межведомственного совещания копии протокола направляются в соответствующие органы исполнительной власти и организации, а также в заинтересованные структурные подразделения Управления.
58. Копии протоколов совещаний у руководителя (заместителя руководителя) Управления рассылаются исполнителям (в том числе заинтересованным органам государственной власти) в течение суток, а содержащие срочные или оперативные поручения - незамедлительно.
59. Контроль за исполнением поручений, содержащихся в протоколе совещания у руководителя (заместителя руководителя) Управления, осуществляется структурным подразделением, ответственным за проведение совещания и отделом организации надзора. 
Оформление договоров (контрактов, соглашений)

60. Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются структурными подразделениями во исполнение поручений руководителя (заместителя руководителя) Управления в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
61. Проект договора (контракта, соглашения) подлежит обязательному согласованию с начальником отдела юридического обеспечения Управления. В случае представления проекта договора (контракта, соглашения) на подпись руководителю Управления проект также согласовывается с соответствующим заместителем руководителя Управления.
62. При наличии неурегулированных разногласий правового характера начальник отдела юридического обеспечения докладывает о них руководителю Управления или его заместителю.

IV. Порядок исполнения поручений и контроль за исполнением поручений в Управлении

63. Приказы руководителя Управления, постановления Главного государственного санитарного врача по Республике Башкортостан, а также резолюции (поручения) руководителя Управления и его заместителей по рассмотренным документам оформляются и рассылаются исполнителям, как правило, в течение суток, а срочные и оперативные – незамедлительно.
64. Структурное подразделение Управления, указанное в поручении первым, или обозначенное словом «ответственный», является головным исполнителем поручения в Управлении, начальник этого структурного подразделения организует работу и несет ответственность за его исполнение.

65. Изменение головного (ответственного) исполнителя и состава соисполнителей осуществляется:

по документам, направленным на исполнение поручением руководителя – на основании резолюции руководителя;

по документам, направленным на исполнение в отдел организации надзора – на основании письменной резолюции заместителя руководителя (в соответствии с распределением обязанностей).

Изменения головного исполнителя и соисполнителей учитывается отделом организации надзора. 
66. Письменные предложения с обоснованием необходимости изменения головного (ответственного исполнителя) представляются руководителю Управления или его заместителю начальником отдела в срок не более трех дней с даты регистрации поручения в Управлении, а по срочным и оперативным – незамедлительно.
67. В случае если поручение выходит за пределы компетенции соисполнителей, определенных поручением, начальники этих отделов обеспечивают его исполнение в пределах установленной компетенции. При этом головной исполнитель представляет давшему поручение руководителю (заместителю руководителя) Управления дополнительные предложения об изменении состава соисполнителей или о привлечении новых соисполнителей в течение трех дней с даты оформления поручения, а по срочным и оперативным поручениям – незамедлительно.

68. Соисполнители в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, представляют головному исполнителю предложения, подписанные начальниками структурных подразделений (его заместителями).
69. Соисполнители отвечают за качество и своевременность представления своих предложений. В случае несвоевременного представления предложений соисполнителем головной исполнитель информирует об этом руководителя (заместителя руководителя) Управления, давшего поручения.
70. В случае если поручение руководителя Управления (заместителя руководителя) не исполнено в установленный срок, головной исполнитель поручения в течение трех дней после истечения срока, данного на исполнение поручения, представляет руководителю Управления (заместителю руководителя) завизированное соответствующим заместителем руководителя Управления (при поручении руководителя Управления) объяснение о состоянии исполнения поручения, причинах его неисполнения в установленный срок с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, 
и о предлагаемых (принятых) мерах ответственности в отношении работников, виновных в неисполнении поручения.

71. При получении поручения или документа работники Управления соблюдают следующую последовательность действий по исполнению государственных функций и сроков их исполнения:
ознакомление с материалами – 1/4 срока исполнения;
проработка нормативно-правовой базы по поставленным вопросам – 1/4 срока исполнения;

подготовка проекта ответа, решения, заключения и передача на визирование начальнику отдела, заместителю руководителя Управления – 2/4 срока.

В случае необходимости запроса дополнительных материалов для подготовки проекта ответа, решения, заключения запрос направляется в соответствующие органы и организации сразу после ознакомления с материалами.
Сроки исполнения документов определяются руководством Управления исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

72.  Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный в документе срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - в 3-дневный срок, имеющие пометку «оперативно» - в 10-дневный срок, остальные - в срок не более 30 дней;

по поручениям Федеральной службы, Аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, Президента Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан, данным Управлению по доработке проектов постановлений и распоряжений, рассмотренных на заседаниях руководителя Федеральной службы, Аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, Президента Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан, а также по проектам постановлений и распоряжений Правительства Республики Башкортостан, поступившим от ответственного исполнителя на согласование - до 10 дней;

Изменение срока исполнения производится лицом, установившим этот срок, при наличии объективных причин, изложенных исполнителем. Исполнитель документа должен не менее чем за три дня до истечения срока исполнения документа обратиться к лицу, установившему срок, с просьбой о продлении срока, представив обоснование. Изменение срока должно быть также согласовано с организацией, установившей его, если срок установлен в документе.

В случаях, когда для реализации полномочий Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан, в частности для исполнения поручений, необходимо получение информации, заключений, экспертиз от других территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, работником сразу после ознакомления с материалами готовится в соответствующий территориальный орган федерального органа исполнительной власти запрос в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного документооборота или в форме документа на бумажном носителе.

В случаях, когда запрашиваемая территориальным органом федерального органа исполнительной власти информация не может быть предоставлена Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан в срок, указанный в запросе, работник, в 5-дневный срок с даты получения запроса, обеспечивает согласование с территориальным органом федерального органа исполнительной власти, направившим запрос, срок предоставления информации путем подготовки и направления в установленном порядке писем в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного документооборота или в форме документов на бумажном носителе. 

Продление срока исполнения поручения Федеральной службы, Аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, Президента Республики Башкортостан, Государственного Собрания – Курултая – Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан допускается в исключительных случаях, когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок по объективным причинам. В этом случае автору поручения представляется мотивированное предложение о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

Изменение срока документируется: проставляется новый срок, дата изменения и подпись. Изменения вносятся в регистрационные формы - регистрационную карточку и электронную базу в компьютере. Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеет право только вышестоящая организация, организация - автор документа.

Отсутствие своевременной информации о необходимости переноса срока исполнения понимается как подтверждение нормального хода исполнения, обеспечивающего выполнение задания в установленный срок.

73. Запрещается увеличивать срок исполнения, установленный руководством Роспотребнадзора, руководителем Управления или определять его с момента поступления документа в структурное подразделение.
V. Порядок подготовки проектов актов, поступивших на согласование

74. Поступившие на согласование в Управление проекты актов (их копии) с пояснительной запиской направляются руководителем Управления на рассмотрение заместителям руководителя Управления. Заместители руководителя Управления дают поручения о подготовке заключения в соответствующие структурные подразделения, в том числе в отдел юридического обеспечения Управления, и иным должностным лицам, определенным руководителем Управления.
75. Указанные документы рассматриваются и визируются начальниками соответствующих структурных подразделений (в том числе начальником отдела юридического обеспечения Управления), заместителем руководителя Управления (в соответствии с распределением обязанностей) и подписываются руководителем Управления.
76. При наличии возражений проекты актов визируются с замечаниями. Замечания подписываются руководителем структурного подразделения (заместителем) и направляются головному исполнителю вместе с согласованным проектом акта (его копией).
77. Оформление замечаний осуществляет структурное подразделение Управления, являющееся головным исполнителем рассмотрения проекта акта в Управлении.
78. Замечания к проекту акта при наличии неурегулированных разногласий после проведения согласительных мероприятий подписываются руководителем Управления (заместителем руководителя Управления).
VI. Порядок подготовки проектов актов, вносимых в Правительство Республики Башкортостан

79. По поручению Государственного Собрания – Курултая – Республики Башкортостан, Премьер-министра, заместителя Премьер-министра Правительства Республики Башкортостан Управление готовит и представляет в Государственное Собрание – Курултай – Республики Башкортостан, Правительство Республики Башкортостан предложения по проектам(у) законов(а), постановлений (постановления) и других нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности. 

Подготовка и оформление проектов нормативных правовых актов Государственного Собрания – Курултая – Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан производится Управлением в соответствии с регламентами, утвержденными нормативными правовыми актами органов государственной власти Республики Башкортостан и Инструкцией по делопроизводству в Управлении.

Подготовленный Управлением проект акта Государственного Собрания –Курултая – Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан направляется Управлением в профильный комитет Государственного Собрания – Курултая – Республики Башкортостан или в отдел социального развития, здравоохранения, труда и занятости населения Правительства Республики Башкортостан для его внесения в Правительство Республики Башкортостан.

80. Проекты актов вносятся в Государственное Собрание – Курултай – Республики Башкортостан, Правительство Республики Башкортостан с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений.

В сопроводительном письме указываются основание внесения предложений, сведения о содержании и согласовании проекта. Письмо подписывается руководителем Управления. Проект акта визируется должностным лицом, вносящим проект.

81. В случае, если подготавливаемый акт влечет за собой необходимость внесения изменений в другие акты, эти изменения включаются в проект подготавливаемого акта или представляются одновременно с ним в виде проекта отдельного акта.
82. Если проекты актов содержат поручения, в них должен быть указан срок их исполнения.
83. В случае упоминания в проекте акта какой-либо организации, в Правительство Республики Башкортостан вместе с проектом акта и иными документами, предусмотренными настоящим Регламентом, представляются также заверенные нотариально или Управлением, вносящим проект акта, копии учредительных документов этой организации. Данное требование не распространяется на упоминаемые в проектах актов органы государственной власти Республики Башкортостан и органы местного самоуправления.
84. Проекты актов Правительства Республики Башкортостан до их внесения в Правительство Республики Башкортостан подлежат обязательному согласованию:

с министрами Республики Башкортостан (их заместителями) - по вопросам, отнесенным к сферам деятельности соответствующих министерств и к сферам деятельности находящихся в их ведении иных республиканских органов исполнительной власти;

с руководителями иных территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их заместителями) - по вопросам, отнесенным к сферам деятельности этих управлений;

при необходимости - с другими государственными органами Республики Башкортостан и иными организациями. Состав органов и организаций, с которыми требуются дополнительные согласования, определяется самостоятельно руководителем Управления, вносящим проект, а также Премьер-министром и заместителем Премьер-министра Правительства Республики Башкортостан и Заместителем Премьер-министра Правительства Республики Башкортостан.

85. Направленные на согласование в Управление проекты правовых актов (их копии) визируются в срок, не превышающий 10 дней:

руководителями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их заместителями) по вопросам, отнесенным к сферам деятельности этих территориальных органов;

министрами Республики Башкортостан (их заместителями) - по вопросам, отнесенным к сферам деятельности соответствующих министерств и к сферам деятельности находящихся в их ведении иных территориальных органов республиканских органов исполнительной власти;

руководителями других государственных органов Республики Башкортостан и иных организаций (при необходимости);

86. При наличии возражений проекты визируются с замечаниями, которые оформляются на бланке органа, организации, подписываются соответствующим руководителем (его заместителем) и прилагаются к согласуемому проекту (его копии).

При наличии разногласий по проекту акта Правительства Республики Башкортостан проводится обсуждение его с руководителями согласующих органов и организаций с целью поиска взаимоприемлемого решения. Проект акта Правительства Республики Башкортостан может быть внесен в Правительство Республики Башкортостан с разногласиями только вместе с протоколом согласительного совещания и подлинниками замечаний, подписанными соответствующими руководителями, имеющими разногласия. Замечания по неурегулированным разногласиям, представляемые в Правительство Республики Башкортостан, не могут быть подписаны заместителями соответствующих руководителей.

87. Проекты законов Республики Башкортостан, указов Президента Республики Башкортостан нормативного характера и постановлений Правительства Республики Башкортостан после их согласования в вышеуказанном порядке, до внесения в Правительство Республики Башкортостан направляются с приложением протоколов согласительных совещаний (при их наличии) и замечаний на заключение в юридический отдел Правительства Республики Башкортостан, которое дает оценку проекта нормативного акта на предмет его соответствия актам более высокой юридической силы, отсутствия внутренних противоречий и пробелов в правовом регулировании соответствующих отношений, а также соблюдения правил юридической техники.
88. Проекты нормативных актов, оказывающих влияние на доходы или расходы бюджета Республики Башкортостан, местных бюджетов и бюджетов государственных внебюджетных фондов, одновременно направляются с приложением протоколов согласительных совещаний (при их наличии) и замечаний на заключение в Министерство финансов Республики Башкортостан. В заключении Министерство финансов Республики Башкортостан дает оценку финансовых последствий принятия соответствующих решений для указанных бюджетов и внебюджетных фондов.
89. Проекты нормативных актов, регулирующих отношения субъектов предпринимательской деятельности или их отношения с государственными органами Республики Башкортостан, а также оказывающих влияние на макроэкономические показатели развития республики, направляются с приложением протоколов согласительных совещаний (при их наличии) и замечаний на заключение в Министерство экономического развития и промышленности Республики Башкортостан. Министерство экономического развития и промышленности Республики Башкортостан в заключении дает оценку влияния соответствующих решений на макроэкономические показатели и их последствия для субъектов предпринимательской деятельности.
90. Заключения подписываются соответствующими министрами Республики Башкортостан или их заместителями и представляются, как правило, в 5-дневный срок с момента (даты) поступления проектов актов. По договоренности между соответствующими руководителями может быть установлен иной срок подготовки заключений, который для наиболее объемных и сложных проектов актов не может превышать 30 дней.
91. В проектах постановлений Правительства Республики Башкортостан употребляются полные официальные наименования органов и организаций, в проектах распоряжений - их сокращенные официальные наименования.
92. Постановления Правительства Республики Башкортостан должны иметь заголовок, в краткой форме отражающий их содержание.

Распоряжения Правительства Республики Башкортостан заголовка, как правило, не имеют.

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

Постановляющая (распорядительная) часть проектов постановлений (распоряжений) Правительства Республики Башкортостан, как правило, подразделяется на пункты.

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.

При наличии приложений к постановлению (распоряжению) Правительства Республики Башкортостан в тексте на них обязательно делается ссылка.

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состоит из слов «Премьер-министр Правительства Республики Башкортостан», инициала имени и фамилии Премьер-министр Правительства Республики Башкортостан. Слова «Премьер-министр Правительства» и «Республики Башкортостан» печатаются в две строки через 1 межстрочный интервал. Слова «Премьер-министр» печатаются от левой границы текстового поля, а слова «Республики Башкортостан» центрируются относительно первой строки реквизита. Инициал имени и фамилия Премьер-министр Правительства Республики Башкортостан печатаются у правой границы текстового поля.

Приложения к проектам актов (постановлений и распоряжений) Правительства Республики Башкортостан печатаются на отдельных листах бумаги и подписываются.

Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текста идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов постановлений (распоряжений).

Порядок оформления приложений к проекту постановления (распоряжения) Правительства Республики Башкортостан аналогичен оформлению приложений к проектам указов (распоряжений) Президента Республики Башкортостан.

VII. Порядок рассмотрения запросов органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Республики Башкортостан и органов местного самоуправления Республики Башкортостан

93. Управление рассматривает запросы органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Республики Башкортостан и органов местного самоуправления Республики Башкортостан в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
VIII. Порядок деятельности и взаимодействия структурных подразделений Управления при осуществлении возложенных на них функций

94.  Каждое из структурных подразделений Управления при осуществлении возложенных на них функций: 

запрашивает и получает у других структурных подразделений Управления, материалы необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

вносит руководителю Управления, заместителям руководителя и начальникам других структурных подразделений предложения по организации и осуществлению деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения;
привлекает для проработки вопросов, отнесенных к компетенции структурного подразделения, специалистов других структурных подразделений по согласованию с их начальниками, научных и иных организаций по согласованию с руководителем Управления.
95. Порядок деятельности и взаимодействия структурных подразделений Управления при осуществлении возложенных на них функций регламентируется Положениями об отделах и территориальных отделах Управления.
IX. Порядок взаимоотношений с органами судебной власти

96.  Руководитель Управления (заместители руководителя), начальники структурных подразделений Управления (при наличии оформленной в установленном порядке доверенности) могут выступать представителями Управления в суде и вправе совершать от нее имени все процессуальные действия, в том числе они имеют право на подписание искового заявления и отзыва на исковое заявление, заявления об обеспечении иска, изменение оснований или предмета иска, заключение мирового соглашения, соглашения по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебного акта, получение присужденных денежных средств и иного имущества.
97. Служащие Управления в соответствии с полномочиями, определенными доверенностью, подписанной руководителем Управления, могут выступать иными представителями Управления в суде в соответствии с порядком, установленным п. 104 настоящего Регламента.
98. Начальник отдела юридического обеспечения Управления в установленном порядке докладывает руководителю (заместителю руководителя) о результатах рассмотрения дела в суде.
99. Начальник территориального отдела Управления направляет в Управление копию решения суда и другие материалы по рассмотренному делу в суде.
100. В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к Управлению (кроме исковых или иных требований связанных с долговыми обязательствами Российской Федерации), начальник отдела юридического обеспечения, начальник территориального отдела в установленном порядке незамедлительно докладывает руководителю Управления о принятом судом решении, представляет предложения о мерах по его исполнению, а в случае необходимости (заместителем руководителя Управления) - об обжаловании решения суда. 
X. Порядок работы с обращениями граждан и организаций,

прием граждан

101.  Управление осуществляет работу с обращениями граждан и организаций, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об Управлении, Инструкцией по делопроизводству Управления.
102.  В Управлении рассматриваются обращения граждан – индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан и организаций по вопросам, касающимся сферы деятельности Управления, порядка исполнения государственных функций, поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или форме личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.
103. Обращения граждан могут поступать в Управление непосредственно или направляться на рассмотрение Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, органами Прокуратуры Российской Федерации, органами государственной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления Республики Башкортостан, депутатами Государственного Собрания – Курултая – Республики Башкортостан или органов местного самоуправления, а также иными соответствующими лицами.
104. Положения настоящего раздела по порядку работы с обращениями граждан не распространяются на взаимодействие между гражданами и органами исполнительной власти, происходящее в процессе реализации Управлением государственных функций.
Порядок предоставления гражданам информации по их запросам, в том числе справочной информации, устанавливается в соответствии с требованиями раздела XII настоящего Регламента.

105.  Работа с обращениями граждан является прямой служебной обязанностью должностных лиц Управления. 

Ответственность за полноту и своевременность рассмотрения обращений граждан и организаций, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав и законных интересов граждан несут начальники структурных подразделений Управления и должностные лица, назначенные начальником структурного подразделения Управления.
Начальники структурных подразделений Управления в пределах своей компетенции осуществляют анализ содержания поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан. 

Контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений, анализ поступающих обращений, а также учет, хранение и передача дел в архив осуществляется отделом организации надзора и отделом юридического обеспечения.

106.  Письменное обращение подлежит обязательной регистрации ответственным должностным лицом отдела юридического обеспечения с использованием системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «ДЕЛО» в течение трех дней с момента поступления в Управление. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от служебных документов.
107. Зарегистрированное системой автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» письменное обращение гражданина в зависимости от его содержания немедленно направляется руководителю Управления или его заместителю для назначения должностных лиц, ответственных за рассмотрение обращения и подготовки ответа заявителю.
108. Обращение, поступившее в Управление в соответствии с компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению, в случае необходимости с выездом на место и с участием гражданина, индивидуального предпринимателя, представителя индивидуального предпринимателя или юридического лица, направившего обращение.
109.  Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, к ним, в указанные выше сроки, направляется копия обращения.
Направление обращений граждан и организаций в другой территориальный орган федеральных органов исполнительной власти осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного документооборота или в форме документов на бумажном носителе.

110. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Управления, не могут направляться этим должностным лицам на рассмотрение и подготовки ответа заявителю. 
Также запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. 
Если невозможно направить жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

111. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в Управлении. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, руководитель (заместитель руководителя) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
112. Должностное лицо, получившее поручение руководителя Управления (заместителя руководителя), начальника структурного подразделения Управления рассмотреть обращение гражданина:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов

113. Ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении материалов и документов, необходимых для рассмотрения обращения граждан, исполняются должностными лицами Управления на основании поручения руководителя Управления (заместителя руководителя) в течение 15 дней.
114. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

115. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
116. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи по решению руководителя Управления (заместителя руководителя) может быть оставлено без рассмотрения.

117. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

118. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями руководитель Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

119. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
120. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ. При повторном обращении заявителей дополнительное рассмотрение разрешенных обращений граждан проводится начальниками структурных подразделений Управления в случаях выявления новых обстоятельств и изменении нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

Ответ на обращение подписывается руководителем (заместителями руководителя) Управления.

Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
121. Для приема обращений граждан в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специальная страница, созданная на сайте Управления, предусматривающая заполнение автором реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и сообщающее о невозможности принять обращение при отсутствии этих реквизитов. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись является дополнительной информацией.

122. При поступлении Интернет-обращения, если автором указан адрес электронной почты, ему по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении. После этого обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.
Основание для отказа в рассмотрении Интернет-обращения, помимо оснований, указанных в пунктах 112-117 настоящего Регламента являются:
а) указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа;

б) поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

в) некорректность содержания электронного сообщения;

г) невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений, для которых установлен специальный порядок рассмотрения).

123. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.
124. Прием граждан проводится руководителем (заместителями руководителя) по рабочим дням в соответствии с утвержденным в установленном порядке графиком.
Если во время приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, от посетителя принимается письменное обращение, которое после регистрации направляется на рассмотрение соответствующему должностному лицу.
Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Управления, ему разъясняется право обращения в соответствующие органы государственной власти.

XI. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности Управления

125. Обеспечение доступа граждан к информации о деятельности Управления, за исключением информации ограниченного доступа, возлагается руководителем Управления на соответствующие структурные подразделения или уполномоченных должностных лиц.

126. Организация работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Управления осуществляется в порядке, установленным руководителем Управления.

127. Ответственность за своевременное предоставление в уполномоченное структурное подразделение Управления информации по вопросам своего ведения и ее достоверность несут руководители соответствующих структурных подразделений и должностные лица, уполномоченные на предоставление такой информации.

128. Руководитель Управления определяет уполномоченное должностное лицо, на которое возлагаются обязанности по обеспечению взаимодействия со средствами массовой информации по вопросам предоставления и распространения информации о деятельности Управления.

129. Управление оперативно размещает информацию о своей деятельности, приказы руководителя Управления, постановления Главного государственного санитарного врача по Республике Башкортостан на официальном сайте Управления, а также в периодических и тематических изданиях, средствах массовой информации Республики Башкортостан.
XII. Размещение информации о деятельности Управления в сети Интернет

130. Управление размещает информацию о своей деятельности на официальном сайте Управления в сети Интернет (http://02.rospotrebnadzor.ru).
131. Управление наряду с обязательным размещением информации о своей деятельности в сети Интернет вправе размещать такую информацию в иных информационно-телекоммуникационных сетях, а также создавать информационные системы и размещать в них указанную информацию в соответствии с законодательством Российской Федерации.

132. Размещение информации о деятельности Управления в сети Интернет осуществляется в соответствии с утвержденными в установленном порядке требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальными сайтами органов исполнительной власти.

XII. Порядок предоставления информации о деятельности Управления по запросам
133. В Управлении подлежат обязательному рассмотрению запросы информации о деятельности Управления, поступающие в письменной форме, форме электронных сообщений или устной форме во время приема уполномоченным должностным лицом, а также по телефонам справочных служб Управления либо телефонам уполномоченных должностных лиц.

134. Управление обеспечивает возможность направления запроса информации о деятельности Управления (далее - запрос) в форме электронного сообщения на адрес электронной почты или на официальный сайт Управления в сети Интернет в порядке, установленном пунктом 106 настоящего Регламента для приема обращений граждан и организаций в форме электронных сообщений.

135. Управление не рассматривает запросы, в которых не указаны фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), направившего запрос, либо наименование организации (юридического лица) или общественного объединения.

136. Запрос, составленный в письменной форме либо полученный в форме электронного сообщения, подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Управление.

Запрос в устной форме подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени получения.

137. Запрос направляется в структурное подразделение Управления, к непосредственному ведению которого относится представление запрашиваемой информации.

138. В случае если запрос не относится к сфере деятельности Управления, такой запрос направляется в течение 7 дней со дня его регистрации в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации.

О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией. В случае если Управление не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе и (или) органе местного самоуправления, об этом также сообщается направившему запрос пользователю информацией в течение 7 дней со дня регистрации запроса.

139. Управление вправе уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации о деятельности Управления.

140. Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос в течение 7 дней со дня его регистрации с указанием причины такой отсрочки и срок предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 15 дней сверх установленного срока для ответа на запрос.

141. Информация о деятельности Управления предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации.

В ответе на запрос указывается наименование, почтовый адрес Управления, должность лица подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).

142. Информация о деятельности Управления не предоставляется в случае, если:

а) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

б) в запросе не указаны почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

в) запрашиваемая информация не относится к деятельности Федеральной службы (ее территориального органа);

г) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

д) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

е) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых Управлением, проведении анализа деятельности Управления либо подведомственных организаций или проведении аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

143. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указывается вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, Управление обязано предоставить запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

144. Управление вправе не предоставлять информацию о своей деятельности по запросу, если эта информация опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети Интернет. В этом случае в ответе на запрос Управление указывает наименование, дату выхода и номер средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронный адрес официального сайта Управления в сети Интернет либо электронный адрес иного сайта, на котором размещена запрашиваемая информация, включая электронный адрес, прямо указывающий на запрашиваемую информацию, или последовательность действий, которые должен совершить пользователь информацией на указанных сайтах для получения запрашиваемой информации с указанием даты ее размещения.

145. Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации в Управлении.
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