
Управление ветеринарии Ставропольского края

ПРИКАЗ

23 ноября 2017 г. г. Ставрополь № 242

Об утверждении Административного регламента предоставления управлени­
ем ветеринарии Ставропольского края государственной услуги «Аттестация 
специалистов в области ветеринарии»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль­
ных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 09 но­
ября 2016 г. № 1145 «Об утверждении Правил аттестации специалистов в об­
ласти ветеринарии» и постановлением Правительства Ставропольского края 
от 25 июля 2011 г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утвер­
ждения органами исполнительной власти Ставропольского края администра­
тивных регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разра­
ботки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского 
края административных регламентов исполнения государственных кон­
трольных (надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов 
административных регламентов предоставления государственных услуг и 
проектов административных регламентов исполнения государственных кон­
трольных (надзорных) функций»

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле­
ния управлением ветеринарии Ставропольского края государственной услуги 
«Аттестация специалистов в области ветеринарии».

2. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на первого 
заместителя начальника управления ветеринарии Ставропольского края Вер- 
гуна А. А.

3. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его 
официального опубликования.

ПРИКАЗЫВАЮ:

Начальник управления ветеринарии 
Ставропольского края



УТВЕРЖДЕН

приказом управления ветеринарии 
Ставропольского края

от 23 ноября 2017 г. № 242

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением ветеринарии Ставропольского края государ­
ственной услуги «Аттестация специалистов в области ветеринарии»

I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления управлением ветери­
нарии Ставропольского края государственной услуги «Аттестация специали­
стов в области ветеринарии» (далее соответственно -  Административный ре­
гламент, государственная услуга) определяет сроки и последовательность 
действий (административных процедур) управления ветеринарии Ставро­
польского края (далее -  управление) при осуществлении им полномочий по 
аттестации специалистов в области ветеринарии при предоставлении госу­
дарственной услуги.

Круг заявителей

2. Получателями государственной услуги являются граждане Россий­
ской Федерации, имеющие высшее или среднее ветеринарное образование и 
стаж работы в области ветеринарии не менее одного года (далее -  заявители).

Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
государственной услуги и сведений о ходе предоставления 

государственной услуги

3. Для получения информации о получении государственной услуги и 
сведений о ходе предоставления государственной услуги (далее -  информа­
ция) заявители или их уполномоченные представители обращаются:

1) лично в управление по адресу: г. Ставрополь, ул. Мира, 337;
2) устно по следующим телефонам управления:
+7 (8652) 35-30-96 -  приемная,
+7 (8652) 75-13-52 -  отдел организации обеспечения эпизоотического и 

ветеринарно-санитарного благополучия;
3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

управление по адресу: 355035, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Ми­
ра, 337;
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4) с использованием электронной почты в управление по адресу: 
info@vetstav.ru;
5) посредством направления письменных обращений в управление по 

факсу по следующим номерам: +7 (8652) 75-13-69, +7 (8652) 75-13-52;
6) к информационным материалам, которые размещены в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государствен­
ных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) (далее -  
Единый портал), государственной информационной системе Ставропольско­
го края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо­
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольско­
го края и органами местного самоуправления муниципальных образований 
Ставропольского края» (http://www.gosuslugi26.ru) (далее -  региональный 
портал), официальном информационном интернет-портале органов государ­
ственной власти Ставропольского края (http://www.stavregion.ru), официаль­
ном сайте управления в информационно-телекоммуникационной сети «Ин­
тернет» (http://www.vetstav.ru) (далее -  сайт управления);

7) в форме электронного документа путем заполнения в установленном 
порядке специальной интерактивной формы, размещенной на Едином порта­
ле или региональном портале, а также сайте управления.

Почтовый адрес для направления заявителями заявок для аттестации 
специалистов в области ветеринарии (далее -  заявка): 355035, г. Ставрополь, 
ул. Мира, 337, управление ветеринарии Ставропольского края.

Место нахождения приемной управления: г. Ставрополь, ул. Мира, 337, 
11 этаж, кабинет 1111;

отдел организации обеспечения эпизоотического и ветеринарно­
санитарного благополучия: г. Ставрополь, ул. Мира, 337, 11 этаж, кабинет 
1113, 1104.

4. График работы управления: 
понедельник с 09.00 до 18.00 часов 
вторник с 09.00 до 18.00 часов 
среда с 09.00 до 18.00 часов 
четверг с 09.00 до 18.00 часов 
пятница с 09.00 до 18.00 часов
Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; суббота, воскресенье -  вы­

ходные дни.

5. Информация предоставляется бесплатно.

6. Предоставление информации осуществляется в виде: 
индивидуального информирования заявителей; 
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;

mailto:info@vetstav.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi26.ru
http://www.stavregion.ru
http://www.vetstav.ru


3

письменного информирования.

7. Индивидуальная устная информация заявителям о предоставлении 
государственной услуги представляется уполномоченными начальником 
управления должностными лицами отдела организации обеспечения эпизоо­
тического и ветеринарно-санитарного благополучия управления (далее -  
должностные лица) с использованием средств телефонной связи, размещения 
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), посредством публикаций в средствах массовой 
информации и издания информационных материалов.

В любое время с момента приема документов или обращений заявитель 
имеет право на получение сведений о стадии прохождения документов или 
обращений посредством телефонной связи или личного посещения управле­
ния по предварительной записи согласно графику приема посетителей.

При информировании заявителей по телефону должностными лицами 
управления предоставляется информация по следующим вопросам:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе дело­
производства заявки или обращения и прилагающиеся к ним материалы;

о нормативных правовых актах, на основании которых осуществляется 
предоставление государственной услуги;

о необходимости представления дополнительных документов и сведе­
ний.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, 
должностные лица управления подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Время разговора не должно превышать 20 минут.
При невозможности должностным лицом управления, принявшим зво­

нок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен 
быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходи­
мую информацию.

При индивидуальном устном информировании (лично или по телефо­
ну) должностное лицо управления, осуществляющее информирование, долж­
но назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой 
форме, без дополнительных пауз, не отвлекаясь, подробно информировать 
обратившегося заявителя по интересующим его вопросам.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное вре­
мя, должностное лицо управления, осуществляющее информирование, пред­
лагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной 
форме, в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для 
заявителя время для индивидуального устного информирования.

8. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществ­
ляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почто­
вому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного
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документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, 
в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого 
обращения.

9. Индивидуальное устное информирование заявителей должностными 
лицами управления проводится по предварительной записи в соответствии с 
графиком приема.

10. Публичное информирование заявителей проводится посредством 
привлечения печатных средств массовой информации, а также путем разме­
щения информации на сайте управления и информационных стендах, разме­
щаемых в управлении, а также на Едином портале и региональном портале.

На информационных стендах и на сайте управления размещается и 
поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;
блок-схема предоставления государственной услуги (далее -  блок- 

схема) (приложение к настоящему Административному регламенту);
график работы управления;
почтовый адрес управления, номера телефонов, адреса интернет-сайтов 

и электронной почты, по которым заявители могут получить необходимую 
информацию и документы.

График приема заявителей должностными лицами управления устанав­
ливается управлением.

II. Стандарт предоставления государственной услуги 

Наименование государственной услуги

11. Наименование государственной услуги -  аттестация специалистов в 
области ветеринарии.

Наименование органа исполнительной власти 
Ставропольского края, предоставляющего государственную услугу, 

а также наименования всех иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, 

обращение в которые необходимо для предоставления 
государственной услуги

12. Государственная услуга предоставляется управлением ветеринарии 
Ставропольского края.

В соответствии с частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее -  Федеральный закон), документы, указанные 
в пункте 20 настоящего Административного регламента, предоставляются
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заявителем лично и не запрашиваются управлением в рамках межведом­
ственного электронного взаимодействия.

13. При предоставлении государственной услуги запрещается требо­
вать от заявителей:

предоставления документов и информации или осуществления дей­
ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением государственной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в рас­
поряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных госу­
дарственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в со­
ответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор­
мативными правовыми актами Ставропольского края.

14. Для получения государственной услуги заявителю не требуется об­
ращаться за услугами, необходимыми и обязательными при предоставлении 
государственной услуги.

15. При предоставлении государственной услуги запрещается требо­
вать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необ­
ходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организа­
ции, за исключением получения услуг и получения документов и информа­
ции, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, 
участвующими в предоставлении государственных услуг, утверждаемый 
нормативным правовым актом Ставропольского края.

Описание результата предоставления государственной услуги

16. Результатом предоставления государственной услуги является:
выдача копии акта об аттестации специалиста в области ветеринарии

(далее -  копия акта об аттестации);
отказ в предоставлении государственной услуги путем направления за­

явителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги с 
указанием причин отказа.
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Срок предоставления государственной услуги, 
в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, 

участвующие в предоставлении государственной услуги, 
срок приостановления предоставления государственной услуги 

в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края,

сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления государственной услуги

17. Общий срок предоставления государственной услуги или направле­
ния уведомления об отказе в ее предоставлении не должен превышать 40 ра­
бочих дней со дня обращения заявителя за предоставлением государственной 
услуги и подачи заявления и документов, указанных в пункте 20 настоящего 
Административного регламента.

За предоставлением государственной услуги заявители могут обра­
щаться в срок не позднее 15 декабря текущего года.

18. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления государственной услуги, составляет 1 рабочий день со дня 
принятия решения.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации 
и нормативных правовых актов Ставропольского края, 

регулирующих предоставление государственной услуги, 
с указанием их реквизитов и источников 

официального опубликования

19. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответ­
ствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосова­
нием 12.12.1993 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2014, 
№31,  ст. 4398);

Закон Российской Федерации от 14 мая 1993 г. № 4979-1 «О ветерина­
рии» (Ведомости Совета Народных депутатов и Верховного Совета Россий­
ской Федерации, 1993, № 24, ст. 857);

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот­
рения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодатель­
ства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание зако­
нодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
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Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, 
ст. 2036);

постановление Правительства Российской Федерации от 08 сентября
2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимо­
действия» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 
38, ст. 4823);

постановление Правительства Российской Федерации от 07 июля
2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 
документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му­
ниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законода­
тельства Российской Федерации, 2011, № 29, ст. 4479);

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 
2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме госу­
дарственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Россий­
ской Федерации, 2016, № 15, ст. 2084);

постановление Правительства Российской Федерации от 09 ноября 
2016 г. № 1145 «Об утверждении Правил аттестации специалистов в области 
ветеринарии» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, 
№ 46, ст. 6473);

приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 
03 мая 2017 г. № 212 «Об утверждении формы заявления об аттестации спе­
циалистов в области ветеринарии и порядка проведения проверки знаний 
специалистами в области ветеринарии актов, регламентирующих вопросы 
осуществления ветеринарной сертификации, и практических навыков 
оформления ветеринарных сопроводительных документов» (Официальный 
интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 2017, номер 
опубликования 0001201708210014);

Закон Ставропольского края от 08 февраля 2011 г. № 9-кз «Об обеспе­
чении эпизоотического и ветеринарно-санитарного благополучия в Ставро­
польском крае» (Сборник законов и других правовых актов Ставропольского 
края, 2011, № 7, ст. 9070);

постановление Правительства Ставропольского края от 25 июля 
2011 г. № 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения орга­
нами исполнительной власти Ставропольского края административных ре­
гламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и 
утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края адми­
нистративных регламентов государственных контрольных (надзорных) 
функций и Порядка проведения экспертизы проектов административных ре­
гламентов предоставления государственных услуг и проектов администра­
тивных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) 
функций» («Ставропольская правда», 2011, № 183);

http://www.pravo.gov.ru
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постановление Правительства Ставропольского края от 07 мая 2012 г. 
№ 162-п «Об утверждении Положения об управлении ветеринарии Ставро­
польского края» («Ставропольская правда», 2012, № 121-122);

постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 
2013 г. № 428-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решение и 
действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского 
края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 
государственных гражданских служащих Ставропольского края» («Ставро­
польская правда», 2013, № 330-331);

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых
актов.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами
Ставропольского края для предоставления государственной услуги 

и услуг, необходимых и обязательных для предоставления
государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме,
порядок их представления

20. Для получения государственной услуги заявитель самостоятельно 
либо через уполномоченного представителя предоставляет следующие доку­
менты:

заявление на предоставление государственной услуги (далее -  заявле­
ние) по форме, утвержденной приказом Министерства сельского хозяйства 
Российской Федерации от 03 мая 2017 г. № 212 «Об утверждении формы за­
явления об аттестации специалистов в области ветеринарии и порядка прове­
дения проверки знаний специалистами в области ветеринарии актов, регла­
ментирующих вопросы осуществления ветеринарной сертификации, и прак­
тических навыков оформления ветеринарных сопроводительных докумен­
тов», содержащее, в том числе, сведения об отсутствии непогашенной или 
неснятой судимости за умышленные преступления с приложением копий 
следующих документов:

1) паспорт;
2) документ об образовании;
3) документ, подтверждающий изменение фамилии, в случае различия 

фамилии, указанной в паспорте и/или документе об образовании;
4) документ, подтверждающий наличие у заявителя стажа работы в об­

ласти ветеринарии (не менее одного года).

21. Форму заявления заявитель может получить:
непосредственно в управлении по адресу: 355035, Ставропольский 

край, г. Ставрополь, ул. Мира, 337;
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с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин­
тернет» на сайте управления, Едином портале или региональном портале;

в информационно-правовой системе «КонсультантПлюс».

22. Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, 
распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявление и копии документов, указанные в пункте 20 настоящего Ад­
министративного регламента, могут быть предоставлены заявителем на бу­
мажном носителе лично или через его уполномоченного представителя или 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, а также в 
электронной форме, подписанные простой электронной подписью и подан­
ные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 211 и части 1 ста- 
тьи 21 Федерального закона, через информационно-телекоммуникационную 
сеть «Интернет», в том числе с использованием Единого портала или регио­
нального портала.

Представленные на бумажном носителе документы должны быть 
надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них 
реквизиты.

Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие кото­
рых не позволяет однозначно истолковать их содержание; четко и разборчи­
во напечатаны (написаны) синими или черными чернилами (пастой), в тексте 
документа не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, 
нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, 
заверенных подписью заявителя или его уполномоченного представителя.

Исполнение документов карандашом не допускается.
Документы в электронной форме представляются заявителем в соот­

ветствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 
2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных 
документов, необходимых для предоставления государственных и (или) му­
ниципальных услуг, в форме электронных документов».

При предоставлении государственной услуги в электронной форме за­
явителю направляется:

1) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее све­
дения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставле­
ния государственной услуги, и начале процедуры предоставления государ­
ственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле­
ния услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги;

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительно­
го решения о предоставлении государственной услуги и возможности полу­
чения результата предоставления государственной услуги либо мотивиро­
ванный отказ в предоставлении государственной услуги.
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Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений 
и документов, являющихся необходимыми для предоставления государ­
ственной услуги и представляемых заявителем, возлагается на заявителя ли­
бо его уполномоченного представителя.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и нормативными правовыми актами 
Ставропольского края для предоставления государственной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы 

их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления

23. В соответствии с частью 6 статьи 7 Федерального закона, докумен­
ты, указанные в пункте 20 настоящего Административного регламента, 
предоставляются заявителем лично и не запрашиваются управлением в рам­
ках межведомственного электронного взаимодействия.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги

24. Заявителю отказывается в приеме документов в следующих случа­
ях:

документы представлены после 15 декабря текущего года; 
представлен неполный комплект документов, указанный в пункте 20 

настоящего Административного регламента;
представленные документы имеют подчистки, приписки, зачеркнутые 

слова, исправления, потертости или искривления печатей;
представленные документы исполнены карандашом или цветными 

чернилами (пастой), кроме синих или черных;
представленные документы имеют серьезные повреждения, наличие 

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления государственной услуги

25. Основания для приостановления предоставления государственной 
услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и норма­
тивными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрены.
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении государственной услуги

26. Заявителю отказывается в предоставлении государственной услуги 
в следующих случаях:

несоблюдение заявителем установленной формы заявления;
непредставление документов, указанных в пункте 20 настоящего Ад­

министративного регламента;
наличие у заявителя непогашенной или неснятой судимости за совер­

шение умышленного преступления.

27. В случаях, указанный в пункте 26 Административного регламента, 
должностное лицо управления в течении 5 рабочих дней со дня поступления 
заявления и копий документов возвращает их без рассмотрения заявителю 
посредством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении 
либо в электронной форме, подписанной усиленной квалифицированной 
электронной подписью, через информационно-телекоммуникационную сеть 
«Интернет», в том числе посредством Единого портала или регионального 
портала.

Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении 
государственной услуги, способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ставропольского края

28. Государственная услуга предоставляется без взимания государ­
ственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления государственной услуги, 
при получении результата предоставления таких услуг

29. Максимальное время ожидания заявителя в очереди для подачи до­
кументов, необходимых для предоставления государственной услуги, и при 
получении результата предоставления государственной услуги не должно 
превышать 15 минут.
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Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении государственной услуги и услуг, необходимых 

и обязательных для предоставления государственной услуги, 
в том числе в электронной форме

30. Срок регистрации заявления, поступившего в управление (в том 
числе в форме электронных документов с использованием Единого портала 
или регионального портала), составляет 10 минут.

31. Заявление, поступившее в управление (в том числе в форме элек­
тронных документов с использованием Единого портала или регионального 
портала), регистрируется в управлении в день его поступления.

Заявление для предоставления государственной услуги, поступившее в 
нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем 
его поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
государственная услуга, к местам ожидания и приема 

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о порядке предоставления

государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов

32. Помещения управления должны соответствовать санитарно- 
эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез­
вычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указате­
лями.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), со­
держащей информацию о наименовании структурного подразделения управ­
ления.

33. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц управле­
ния, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования 
(туалета).

Места ожидания в очереди на представление или получение докумен­
тов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетка­
ми). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагруз­
ки и возможностей для размещения в здании.
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34. Места для заполнения заявлений для предоставления государствен­
ных услуг размещаются в холле управления и оборудуются образцами за­
полнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, 
информационным киоском, стульями и столами (стойками).

35. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления государственной услуги размещается на информационных 
стендах или информационном киоске в холле управления в местах для ожи­
дания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей ме­
сте), а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 
сайте управления, на Едином портале и региональном портале.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оп­
тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заяви­
телями.

На информационных стендах с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления государственной услуги, раз­
мещается следующая информация:

образец заполнения заявления;
срок предоставления государственной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления государствен­

ной услуги;
текст Административного регламента с приложениями;
таблица сроков предоставления государственной услуги в целом и мак­

симальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в 
том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема доку­
ментов и т.д.;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должност­

ных лиц управления, оказывающих государственную услугу.
Информация на информационном стенде должна быть расположена 

последовательно и логично. Одна треть информационного стенда должна 
располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен 
быть четкий, цвет -  яркий, контрастный к основному фону, высота шрифта 
основного текста не менее 5 мм.

36. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государствен­
ную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей свое­
временно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам 
предоставления государственной услуги и организовать предоставление гос­
ударственной услуги в полном объеме.

37. При предоставлении государственной услуги обеспечивается до­
ступность для инвалидов помещений, в которых предоставляется государ­



14

ственная услуга, мест ожидания и приема заявителей, а также визуальной, 
текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о со­
циальной защите инвалидов.

В помещениях, в которых предоставляется государственная услуга, со­
здаются условия для прохода инвалидов.

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу­
чении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Помещения 
оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспре­
пятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла- 
коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограничен­
ными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях.

Показатели доступности и качества государственной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными 

лицами при предоставлении государственной услуги и их 
продолжительность, возможность получения информации о ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий

38. К показателям доступности и качества государственных услуг от­
носятся:

1) своевременность (Св):
Св = Ср / Вр х 100%, где:
Ср -  срок, установленный настоящим Административным регламен­

том;
Вр -  время, фактически затраченное на предоставление государствен­

ной услуги.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям настоящего Административного регламента;
2) доступность (Дос):
Дос = Дэл + Динф, где:
Дэл -  наличие возможности подать запрос в электронном виде:
Дэл = 35%, если можно подать запрос в электронном виде;
Дэл = 0%, если нельзя подать запрос в электронном виде;
Динф -  доступность информации о предоставлении государственной 

услуги:
Динф = 65%, если информация о предоставлении государственной 

услуги размещена в сети Интернет (40%), на информационных стендах (20%) 
и есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%);
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Динф = 0%, если для получения информации о предоставлении госу­
дарственной услуги необходимо пользоваться другими услугами, самостоя­
тельно изучать нормативные правовые акты;

3) качество (Кач):
Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт, где:
Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющих­

ся) / количество документов, предусмотренных настоящим Административ­
ным регламентом, х 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у заявителя затре­
бованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может 
быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж = 100%, если должностные лица, участвующие в предостав­
лении государственной услуги, корректны, предупредительны, дают подроб­
ные и доступные разъяснения.

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя, 
/ количество документов, предусмотренных настоящим Административным 
регламентом, х 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление государ­
ственной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным за­
коном.

Кфакт = (количество заявителей -  количество обоснованных жалоб -  
количество выявленных нарушений) / количество заявителей х 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление государ­
ственной услуги осуществляется в строгом соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, непо­
средственно регулирующими предоставление государственной услуги;

4) удовлетворенность (Уд):
Уд = Кобж / Кзаяв х 100%, где:
Кобж -  количество обжалований при предоставлении государственной 

услуги;
Кзаяв -  количество заявителей.
Для осуществления контроля качества и доступности предоставления 

государственной услуги, определения обобщенных показателей за опреде­
ленный промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому за­
явителю разделить на количество заявителей.

5) количество взаимодействий заявителя при получении государствен­
ной услуги с должностными лицами управления -  не более двух раз.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 
лицами управления -  не более 15 минут.
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления государственной услуги 

в электронной форме

39. При предоставлении государственной услуги обеспечивается воз­
можность заявителя с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» через Единый портал или регио­
нальный портал:

получать информацию о порядке предоставления государственной 
услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

представлять документы, необходимые для предоставления государ­
ственной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и 
представления заявлений и иных документов, необходимых для предостав­
ления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных 
документов».

Обращение за получением государственной услуги может осуществ­
ляться с использованием электронных документов, подписанных электрон­
ной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 ап­
реля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона.

Обращение в форме электронного документа, подаваемое с использо­
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через Еди­
ный портал или региональный портал, осуществляется путем заполнения в 
установленном порядке специальной интерактивной формы.

Информацию о ходе выполнения государственной услуги заявитель 
может получить в форме электронного документа путем заполнения в уста­
новленном порядке специальной интерактивной формы на Едином портале 
или региональном портале, а также путем направления электронного доку­
мента по адресу электронной почты управления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме

40. Предоставление государственной услуги включает в себя следую­
щие административные процедуры:

1) предоставление заявителю в установленном порядке информации и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге;

2) прием и регистрация документов;
3) рассмотрение заявленных документов и принятие решения о допуске 

или отказе в допуске к прохождению квалификационного экзамена;
4) проверка знаний и навыков заявителя и принятие решения об атте­

стации заявителя либо об отказе в аттестации;
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5) выдача результатов оказания государственной услуги;
6) прекращение действия акта об аттестации, внесение изменений в акт 

об аттестации.

41. Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения адми­
нистративных процедур, приводится в приложении к настоящему Админи­
стративному регламенту.

Предоставление заявителю в установленном порядке информации 
и обеспечение доступа заявителя к сведениям 

о государственной услуге

42. Основанием для начала административной процедуры является об­
ращение заявителя лично или посредством телефонной связи, с использова­
нием электронной почты управления либо в форме электронных документов 
с использованием Единого портала или регионального портала в управление.

43. Содержание административной процедуры включает в себя:
представление информации о нормативных правовых актах, регулиру­

ющих порядок предоставления государственной услуги;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной 

услуги;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи­

мых документов и требований, предъявляемых к ним.

44. Административная процедура осуществляется в день обращения за­
явителя. Общий максимальный срок выполнения административной проце­
дуры -  20 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным 
лицом управления, ответственным за предоставление государственной услу­
ги.

45. Результатом административной процедуры, в зависимости от спо­
соба обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 
предоставления государственной услуги и перечне документов, необходимых 
для предоставления государственной услуги.

46. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация факта обращения заявителя путем внесения 
информации об обращении заявителя в журнале регистрации обращений за­
явителей за информацией о государственной услуге.
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Прием и регистрация документов

47. Основанием для начала административной процедуры является по­
ступление заявления и документов, указанных в пункте 20 настоящего Ад­
министративного регламента (далее -  документы).

48. Должностное лицо управления, ответственное за прием документов, 
устанавливает, что:

представлены документы до или после 15 декабря текущего года;
представлен полный или неполный комплект документов, указанный в 

пункте 20 настоящего Административного регламента;
представленные документы имеют или не имеют подчистки, приписки, 

зачеркнутые слова, исправления, потертости или искривления печатей;
представленные документы исполнены или не исполнены карандашом 

или цветными чернилами (пастой), кроме синих или черных;
представленные документы имеют или не имеют серьезные поврежде­

ния, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

49. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 24 настоящего Административного регламента, 
должностное лицо управления, ответственное за прием документов, возвра­
щает документы заявителю с приложением уведомления об отказе в приеме 
документов.

Если причины отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 
24 настоящего Административного регламента, могут быть устранены заяви­
телем в ходе приема документов, должностное лицо управления, ответствен­
ное за прием документов, предоставляет заявителю возможность для их 
устранения.

В случае установления отсутствия оснований для отказа в приеме до­
кументов, предусмотренных пунктом 24 настоящего Административного ре­
гламента, должностное лицо управления, ответственное за прием докумен­
тов:

регистрирует документы в журнале регистрации, листы которого 
должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью управле­
ния;

готовит в двух экземплярах уведомление о приеме документов, один 
экземпляр прикладывает к документам, а второй экземпляр направляет за­
явителю.

Заявка, поступившая в форме электронного документа, распечатывает­
ся на бумажном носителе и регистрируется в журнале в день ее поступления.

Заявка, поступившая в нерабочее время, регистрируется в журнале в 
первый рабочий день, следующий за днем поступления заявки.

В журнале регистрации указываются:
регистрационный номер заявителя;
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фамилия, имя, отчество заявителя;
паспортные данные заявителя;
адрес регистрации заявителя по месту жительства.

50. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации документов -  30 минут.

51. Результатом исполнения административной процедуры является:
направление заявителю уведомления о приеме документов;
направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов.
Результат административной процедуры передается заявителю лично в

ходе приема документов или направляется по адресам, указанным заявите­
лем.

52. Способом фиксации результата административной процедуры явля­
ется оформление на бумажном носителе уведомления о приеме документов 
или уведомления об отказе в приеме документов с указанием причины отка­
за.

53. Особенности приема заявления и документов, полученных от за­
явителя в форме электронного документа:

1) обращение за получением государственной услуги может осуществ­
ляться с использованием электронных документов, подписанных электрон­
ной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 ап­
реля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

2) обращение в форме электронного документа, подаваемое с исполь­
зованием Единого портала или регионального портала, осуществляется пу­
тем заполнения в установленном порядке специальной интерактивной фор­
мы;

3) информацию о ходе выполнения государственной услуги заявитель 
может получить в форме электронного документа путем заполнения в уста­
новленном порядке специальной интерактивной формы на Едином портале 
или региональном портале, а также путем направления электронного доку­
мента по адресу электронной почты управления;

4) результат оказания государственной услуги не предоставляется в 
форме электронного документа.

Рассмотрение заявленных документов и принятие решения 
о допуске или отказе в допуске к прохождению 

квалификационного экзамена

54. Основанием для начала административной процедуры является 
прием и регистрация документов.
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55. Должностное лицо управления, ответственное за рассмотрение до­
кументов:

рассматривает принятые документы;
устанавливает наличие документов, необходимых для рассмотрения за­

явления;
анализирует содержащиеся в документах сведения;
устанавливает, что все документы принадлежат одному заявителю;
устанавливает, что представленные документы по форме и содержанию 

соответствуют или не соответствуют требованиям, к ним предъявляемым;
устанавливает, что представленные документы подтверждают или не 

подтверждают право заявителя на предоставление государственной услуги.

56. Максимальный срок выполнения действия по рассмотрению доку­
ментов -  5 рабочих дней.

57. Результатом исполнения административной процедуры является 
принятие должностным лицом управления одного из следующих решений:

об отказе в допуске заявителя к прохождению квалификационного эк­
замена в случае его несоответствия требованиям, установленным постанов­
лением Правительства Российской Федерации от 09 ноября 2016 г. № 1145 
«Об утверждении Правил аттестации специалистов в области ветеринарии»;

о допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена.

58. В случае соблюдения заявителем установленной формы заявления и 
представления заявителем всех необходимых документов, предусмотренных 
пунктом 20 настоящего Административного регламента, должностное лицо 
управления в течении 7 рабочих дней со дня поступления заявления направ­
ляет заявителю посредством заказного почтового отправления с уведомлени­
ем о вручении либо в электронной форме, подписанной усиленной квалифи­
цированной электронной подписью, через информационно­
телекоммуникационную сеть «Интернет», в том числе посредством Единого 
портала или регионального портала, уведомление о дате и месте проведения 
квалификационного экзамена.

59. Списки допущенных к аттестации заявителей с указанием даты и 
места проведения квалификационного экзамена размещаются на сайте 
управления.

60. Способом фиксации результата административной процедуры явля­
ется оформление письменного уведомления об отказе в допуске заявителя к 
прохождению квалификационного экзамена с указанием причин отказа или 
письменного уведомления о допуске заявителя к прохождению квалифика­
ционного экзамена.
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Проверка знаний и навыков заявителя и принятие решения 
об аттестации заявителя либо об отказе в аттестации

61. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие решения о допуске заявителя к прохождению квалификационного 
экзамена.

Аттестация проводится аттестационной комиссией управления ветери­
нарии Ставропольского края по проведению проверки знаний специалистами 
в области ветеринарии актов, регламентирующих вопросы осуществления 
ветеринарной сертификации, и практических навыков оформления ветери­
нарных сопроводительных документов (далее -  аттестационная комиссия).

62. Заседание аттестационной комиссии проводится ежемесячно. Гра­
фик работы аттестационной комиссии утверждается управлением и размеща­
ется на сайте управления.

63. Заседание аттестационной комиссии может быть отменено, если со 
дня предыдущего заседания не подано ни одной заявки на аттестацию.

64. Аттестация предусматривает проверку знаний заявителем актов, ре­
гламентирующих вопросы осуществления ветеринарной сертификации, и 
практических навыков оформления ветеринарных сопроводительных доку­
ментов.

65. В день проведения аттестации заявитель предъявляет секретарю ат­
тестационной комиссии документ, удостоверяющий личность, и оригиналы 
документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регла­
мента.

66. Аттестация проводится в форме квалификационного экзамена. Це­
лью квалификационного экзамена является проверка знаний заявителя по 
оформлению ветеринарных сопроводительных документов на товары, вклю­
ченные в Перечень подконтрольных товаров, на которые могут проводить 
оформление ветеринарных сопроводительных документов аттестованные 
специалисты, не являющиеся уполномоченными лицами органов и учрежде­
ний, входящих в систему Государственной ветеринарной службы Российской 
Федерации.

67. Квалификационный экзамен состоит из компьютерного тестирова­
ния и выполнения практического задания.

Аттестационная комиссия устанавливает перечень вопросов, предлага­
емых заявителю на квалификационном экзамене в форме тестов (далее -  пе­
речень вопросов в форме тестов) с не менее чем двумя вариантами ответов и
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в форме практического задания (далее -  перечень вопросов в форме практи­
ческого задания).

68. До начала квалификационного экзамена заявитель заполняет реги­
страционную анкету, после чего ему присваивается регистрационный номер, 
который используется при проведении квалификационного экзамена, в том 
числе при определении результатов квалификационного экзамена.

В регистрационной анкете заявитель указывает следующие сведения: 
фамилия, имя, отчество (при наличии); наименование субъекта Российской 
Федерации; адрес регистрации по месту жительства, адрес электронной по­
чты (при наличии).

69. Перед началом компьютерного тестирования представитель атте­
стационной комиссии проводит инструктаж заявителей по организации ком­
пьютерного тестирования. При проведении компьютерного тестирования 
каждый заявитель получает индивидуальный набор тестов, сформированный 
из перечня вопросов в форме тестов автоматически в режиме реального вре­
мени путем произвольной выборки. Индивидуальный набор тестов состоит 
из вопросов по оформлению ветеринарных сопроводительных документов. В 
индивидуальный набор тестов включается по 10 вопросов из перечня вопро­
сов в форме тестов.

70. Заявитель получает доступ к индивидуальному набору тестов после 
ввода регистрационного номера.

Для прохождения компьютерного тестирования заявителю предостав­
ляется 30 минут.

Доступ заявителя к индивидуальному набору тестов прекращается по 
истечении времени, предоставленного заявителю для прохождения компью­
терного тестирования.

71. Заявитель получает доступ к каждому следующему вопросу инди­
видуального набора тестов для ответа на него после ответа на предыдущий 
вопрос.

Пересмотр ответов на вопросы индивидуального набора тестов заяви­
телем допускается только в отведенное для компьютерного тестирования 
время.

Результаты компьютерного тестирования формируются непосред­
ственно после проведения компьютерного тестирования.

72. Квалификационный экзамен в форме выполнения практического 
задания проводится в тот же день после проведения компьютерного тестиро­
вания.

Для выполнения практического задания заявителю предоставляется 
30 минут. При решении практических задач заявитель может пользоваться
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законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, актами, составляющими право Евразийского экономического 
союза, на которых основывается решение практических задач.

73. При проведении квалификационного экзамена заявителю запреща­
ется:

а) пользоваться законодательными и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, актами, составляющими право Евразийского 
экономического союза (за исключением актов, указанных в пункте 72 Адми­
нистративного регламента), справочными и иными материалами, а также 
средствами связи и компьютерной техникой;

б) вести переговоры с другими заявителями;
в) вести какие-либо записи на бумажном или ином носителе информа­

ции (кроме бумажного носителя информации, предоставленного заявителю 
аттестационной комиссией);

г) покидать помещение, в котором проводится квалификационный эк­
замен, во время квалификационного экзамена;

д) выносить из помещения, в котором проводится квалификационный 
экзамен, практические задачи, а также листы решений практических задач.

Заявитель, нарушивший указанные требования, удаляется из помеще­
ния, в котором проводится квалификационный экзамен, и считается не сдав­
шим экзамен.

74. По результатам квалификационного экзамена аттестационная ко­
миссия принимает решение о соответствии либо несоответствии заявителя 
установленным требованиям.

Решение аттестационной комиссии принимается большинством голо­
сов от числа присутствующих на заседании членов комиссии в день проведе­
ния квалификационного экзамена и оформляется протоколом не позднее 
5 календарных дней со дня его проведения и не позднее 40 календарных дней 
со дня направления заявителю уведомления о дате и месте проведения ква­
лификационного экзамена.

75. На основании протокола аттестационной комиссии управление в 
течении 5 рабочих дней принимает одно из следующих решений, которое 
оформляется актом:

об аттестации заявителя, если по результатам аттестации принято ре­
шение о его соответствии установленным требованиям;

об отказе в аттестации заявителя, если по результатам квалификацион­
ного экзамена принято решение о его несоответствии установленным требо­
ваниям либо заявитель на квалификационный экзамен не явился или не 
предоставил оригиналы документов, указанных в пункте 20 настоящего Ад­
министративного регламента.
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76. В случае принятия решения об отказе в аттестации, заявитель мо­
жет подать заявление на аттестацию повторно, но не ранее чем через 3 меся­
ца со дня принятия решения об отказе в аттестации.

77. Результатом исполнения административной процедуры является 
принятие решения об аттестации заявителя либо об отказе в аттестации за­
явителя.

78. Способом фиксации административной процедуры является 
оформление на бумажном носителе акта об аттестации специалиста в области 
ветеринарии или акта об отказе в аттестации заявителя с указанием причины 
отказа.

Выдача результатов оказания государственной услуги

79. Основанием для начала административной процедуры является 
прохождение квалификационного экзамена.

80. Результатом исполнения административной процедуры является:
принятие решения о предоставлении государственной услуги путем

выдачи копии акта об аттестации специалиста в области ветеринарии;
направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении госу­

дарственной услуги с указанием причин отказа.

81. Копия акта об аттестации либо об отказе в аттестации в течении 
10 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения направляется 
заявителю посредством заказного почтового отправления с уведомлением о 
вручении либо в виде электронного документа, подписанного простой элек­
тронной подписью, через информационно-телекоммуникационную сеть «Ин­
тернет», в том числе посредством Единого портала или регионального порта­
ла.

82. Сведения об аттестованных специалистах в области ветеринарии 
публикуются на сайте управления в течении 10 рабочих дней со дня приня­
тия решения об аттестации.

Прекращение действия акта об аттестации, внесение изменений в
акт об аттестации

83. Основанием для начала административной процедуры является:
а) поступление в управление заявления аттестованного заявителя об 

аннулировании аттестации, которое составляется в произвольной форме и 
направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении 
либо в электронной форме, подписанной усиленной квалифицированной
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электронной подписью, через сеть «Интернет», в том числе посредством 
Единого портала или регионального портала;

б) поступление в управление сведений о смерти аттестованного заяви­
теля;

в) установление факта представления заявителем для прохождения ат­
тестации подложных документов или заведомо ложных сведений;

г) вступление в законную силу решения о назначении в отношении ат­
тестованного заявителя уголовного, административного наказания либо 
наложение дисциплинарного взыскания за выдачу ветеринарного сопроводи­
тельного документа с заведомо ложной информацией, в том числе о проведе­
нии ветеринарно-санитарной экспертизы или лабораторных исследований;

д) установление факта неоформления аттестованным заявителем вете­
ринарных сопроводительных документов в течение 3 лет со дня принятия 
решения о его аттестации.

84. Аттестация заявителя аннулируется по решению управления.

85. Аттестованный заявитель, в отношении которого принято решение 
об аннулировании аттестации по основаниям, предусмотренным подпункта­
ми «в» и «г» пункта 83 настоящего Административного регламента, вправе 
подать заявление для прохождения переаттестации не ранее чем по истече­
нии одного года со дня принятия такого решения.

86. Копия акта управления об аннулировании аттестации заявителя в 
течение 10 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения 
направляется (вручается) заявителю посредством заказного почтового от­
правления с уведомлением о вручении либо в виде электронного документа, 
подписанного простой электронной подписью, через сеть «Интернет», в том 
числе посредством Единого портала или регионального портала, а также 
публикуется на официальном сайте управления.

87. В случае изменения фамилии, имени или отчества (при наличии) 
аттестованный заявитель представляет в управление заявление о внесении 
изменений в акт управления об аттестации, в котором указываются изменен­
ные фамилия, имя или отчество (при наличии) аттестованного заявителя и 
данные документа, подтверждающего изменение фамилии, имени или отче­
ства (при наличии) аттестованного заявителя.

Уполномоченным должностным лицом в течение 5 рабочих дней со 
дня поступления заявления о внесении изменений в акт об аттестации вно­
сятся изменения в акт об аттестации.

Копия акта управления о внесении изменений в акт об аттестации в те­
чение 15 рабочих дней со дня поступления заявления о внесении изменений в 
акт об аттестации направляется (вручается) аттестованному заявителю по­
средством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении либо
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в виде электронного документа, подписанного простой электронной подпи­
сью, через сеть «Интернет», в том числе посредством Единого портала или 
регионального портала.

88. Результатом исполнения административной процедуры является:
направление заявителю копии акта управления об аннулировании атте­

стации;
направление заявителю копии акта управления о внесении изменений в 

акт об аттестации.

89. Способом фиксации результата административной процедуры явля­
ется оформление на бумажном носителе акта управления об аннулировании 
аттестации или акта управления о внесении изменений в акт об аттестации.

Особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме

90. Основанием для начала административной процедуры является по­
ступление документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, в форме электронного документа, подписанного простой электрон­
ной подписью, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» посредством Единого портала или регионального портала в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера­
ции от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заяв­
лений и иных документов, необходимых для предоставления государствен­
ных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При предоставлении государственной услуги в электронной форме с 
использованием Единого портала или регионального портала, заявителю 
обеспечивается возможность:

1) получения информации о порядке и сроках предоставления государ­
ственной услуги;

2) формирования запроса;
3) приема и регистрации управлением запроса и иных документов, не­

обходимых для предоставления государственной услуги;
3) получения сведений о ходе выполнения запроса;
4) осуществления оценки качества предоставления государственной 

услуги;
5) подачи жалобы на решения, действия (бездействие) управления, 

должностного лица управления либо государственных гражданских служа­
щих Ставропольского края, замещающих должности государственной граж­
данской службы Ставропольского края в управлении (далее -  государствен­
ные гражданские служащие), принимаемые, осуществляемые при предостав­
лении государственной услуги.

При формировании запроса обеспечивается:
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1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной фор­
мы запроса;

3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок и возврате для повторного ввода значений в электронную форму за­
проса;

4) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации;

5) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном 
портале к ранее поданным им запросам в течение одного года, а также ча­
стично сформированным запросам -  в течение 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необхо­
димые для предоставления государственной услуги, направляются в управ­
ление посредством Единого портала или регионального портала.

При подаче заявления в электронной форме документы, указанные в 
пункте 20 настоящего Административного регламента, предоставляются в 
форме электронных документов, подписанных простой электронной подпи­
сью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 211 и 
части 1 статьи 21 Федерального закона, без необходимости повторного 
предоставления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Уведомление о завершении выполнения управлением действий направ­
ляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после за­
вершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с ис­
пользованием средств Единого портала или регионального портала по выбо­
ру заявителя.

91. Документы, необходимые для предоставления государственной 
услуги, в форме электронного документа принимаются должностным лицом 
управления, ответственным за прием документов. Должностное лицо управ­
ления, ответственное за прием документов, распечатывает документы, необ­
ходимые для предоставления государственной услуги, на бумажный носи­
тель.

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги 
и поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и 
рассмотрению должностными лицами в порядке и сроки, установленные 
настоящим разделом Административного регламента.

92. В случае если в обращении заявитель указал о предоставлении ему 
информации о ходе предоставления государственной услуги и результатах 
предоставления государственной услуги в электронной форме, должностные 
лица управления обеспечивают направление заявителю такой информации в
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электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем в 
обращении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

93. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществля­
ется в виде текущего контроля и контроля за полнотой и качеством предо­
ставления государственной услуги.

Текущий контроль за исполнением настоящего Административного ре­
гламента осуществляется начальником отдела организации обеспечения эпи­
зоотического и ветеринарно-санитарного благополучия управления путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами по­
ложений настоящего Административного регламента.

94. Последующий контроль полноты и качества оказания государ­
ственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устра­
нение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и под­
готовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, 
действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет 
один раз в год.

95. Проверки проводятся на основании приказов управления.
Для проведения проверки в управлении формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в ко­

торой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и 
всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

96. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
ежеквартальных или годовых планов работы управления) и внеплановыми.

Плановые проверки (при условии их включения в ежеквартальные или 
годовые планы работы управления) ежегодно проводятся одним из замести­
телей начальника управления (в соответствии с распределением обязанно­
стей). При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением государственной услуги.

Внеплановые проверки проводятся одним из заместителей начальника 
управления (в соответствии с распределением обязанностей). Основанием 
для начала внеплановой проверки является поступление в управление обра­
щения, содержащего жалобу на решения и действия (бездействия) управле­
ния, а также его должностных лиц, государственных гражданских служащих 
Ставропольского края, замещающих должности государственной граждан­
ской службы Ставропольского края в управлении. При проведении внепла-
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новой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 
государственной услуги заявителю, направившему обращение.

97. В случае выявления нарушений со стороны уполномоченных спе­
циалистов управления при оказании государственной услуги к виновным ли­
цам применяются меры дисциплинарной ответственности в порядке, уста­
новленном законодательством Российской Федерации.

98. Контроль за исполнением предоставления государственной услуги 
со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятель­
ной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в 
управление, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регла­
мента, в вышестоящие органы государственной власти.

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять кон­
троль за предоставлением государственной услуги путем получения инфор­
мации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе о сроках 
завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также вправе:
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления государственной услуги;
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений Админи­

стративного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) управления, а также должностных лиц, 
государственных гражданских служащих Ставропольского края

99. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (без­
действия) управления, его должностных лиц, государственных гражданских 
служащих Ставропольского края (далее -  государственные гражданские 
служащие), участвующих в предоставлении государственной услуги, в досу­
дебном (внесудебном) и судебном порядке.

100. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

на имя Губернатора Ставропольского края, в случае если обжалуются 
решения начальника управления, в письменной форме на русском языке на 
бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а 
также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представите­
ля;

в управление, в случае если обжалуются решения и действия (бездей­
ствие) управления и его должностного лица, государственного гражданского 
служащего, в письменной форме на русском языке на бумажном носителе
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почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном прие­
ме заявителя или его уполномоченного представителя.

101. В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заяви­
теля представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, 
подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени за­
явителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Фе­
дерации.

102. Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя Губерна­
тора Ставропольского края посредством использования официального сайта 
Губернатора Ставропольского края в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет».

103. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в 
управление посредством использования:

официального информационного интернет-портала органов государ­
ственной власти Ставропольского края;

сайта управления;
Единого портала;
регионального портала;
электронной почты управления.

104. Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем 
посредством использования портала федеральной государственной информа­
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) об­
жалования решений и действий (бездействия), совершенных при предостав­
лении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющи­
ми государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 
государственными и муниципальными служащими (далее -  система досу­
дебного обжалования).

105. В случае если рассмотрение жалобы, поданной заявителем или его 
уполномоченным представителем, не входит в компетенцию управления, 
управление, должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистра­
ции направляют жалобу в орган исполнительной власти Ставропольского 
края, должностному лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновре­
менно в письменной форме информируют заявителя или его уполномоченно­
го представителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномо­
ченном на ее рассмотрение, в аппарате Правительства Ставропольского края 
в случае обжалования решения начальника управления.
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106. Жалоба должна содержать:
наименование управления, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 

должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 
должность государственного гражданского служащего, замещающего долж­
ность в управлении, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о месте нахож­
дения 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 (за исключением случая, 
когда жалоба подается способом, предусмотренным пунктом 106 настоящего 
Административного регламента);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управ­
ления и его должностного лица, государственного гражданского служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или 
действием (бездействием) управления и его должностного лица, государ­
ственного гражданского служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко­
пии.

107. Право заявителя на получение информации и документов, необхо­
димых для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и 
документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие ин­
формация и документы предоставляются по письменному обращению лица, 
намеревающегося подать жалобу.

108. Жалоба, поступившая в управление, в письменной форме на бу­
мажном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со 
дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журна­
ле учета жалоб на решения и действия (бездействие) управления и его долж­
ностного лица, государственного гражданского служащего (далее -  журнал). 
Форма и порядок ведения журнала определяются управлением.

109. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 101 настоящего Административного регламента, могут быть пред­
ставлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 
для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 
электронных документов».
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110. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 
официальный сайт Губернатора Ставропольского края в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», определяется аппаратом Прави­
тельства Ставропольского края.

111. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 
адрес электронной почты управления и на официальный сайт управления в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется 
управлением.

112. Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использо­
ванием Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Прави­
тельством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использовани­
ем регионального портала, осуществляется оператором регионального порта­
ла в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.

113. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональ­
ный центр, который обеспечивает ее передачу в управление, или в случае по­
дачи жалобы на имя Губернатора Ставропольского края -  в аппарат Прави­
тельства Ставропольского края.

Жалоба передается в управление в порядке и сроки, установленные со­
глашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 
управлением (далее -  соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего 
дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.

В аппарат Правительства Ставропольского края жалоба передается 
многофункциональным центром не позднее рабочего дня, следующего за ра­
бочим днем, в который поступила жалоба в многофункциональный центр.

114. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 
случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос­
ударственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование представления заявителем документов, не предусмотрен­

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации и норматив­
ными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государ­
ственной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами Ставропольского края для предоставления государствен­
ной услуги;

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания для 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ­
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ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера­
ции и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

требование внесения заявителем при предоставлении государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского 
края;

отказ управления и его должностного лица, государственного граждан­
ского служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги либо нарушение уста­
новленного срока таких исправлений.

115. Жалоба рассматривается:
Губернатором Ставропольского края или по его поручению иным 

уполномоченным им должностным лицом в случае, предусмотренном абза­
цем вторым пункта 100 настоящего Административного регламента;

управлением в случае, предусмотренном абзацем третьим пункта 100 
настоящего Административного регламента.

116. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре­
ступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, неза­
медлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

117. Управление обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и сто­

лами (стойками);
информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей­

ствий (бездействия) управления и его должностных лиц, государственных 
гражданских служащих посредством размещения такой информации на стен­
дах в местах предоставления государственных услуг, на его официальном 
сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином 
портале и региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей­
ствий (бездействия) управления и его должностных лиц, государственных 
гражданских служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления мно­
гофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результа­
тов рассмотрения жалоб.

118. Жалоба рассматривается в сроки, установленные Федеральным за­
коном.
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119. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле­
дующих решений в соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных управлением опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норма­
тивными правовыми актами Российской Федерации и нормативными право­
выми актами Ставропольского края, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется пись­

менный мотивированный ответ.
При удовлетворении жалобы управление принимает исчерпывающие 

меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заяви­
телю результата государственной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня 
принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Рос­
сийской Федерации и законодательством Ставропольского края.

120. Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) 
и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следую­
щего за днем окончания рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным пунк­
том 106 настоящего Административного регламента, ответ о результатах 
рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы до­
судебного обжалования.

121. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица,

принявшего решение по жалобе;
сведения об управлении и его должностном лице, государственном 

гражданском служащем, решения или действия (бездействие) которых обжа­
луются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое решение по жалобе;
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав­

ления результата государственной услуги, в случае признания жалобы обос­
нованной;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жало­
бе.

122. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается:
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Губернатором Ставропольского края или по его поручению иным 
уполномоченным им должностным лицом в случае, предусмотренном абза­
цем вторым пункта 115 настоящего Административного регламента;

должностным лицом управления.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подпи­

сывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на 
рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Россий­
ской Федерации.

123. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба 
признана необоснованной.

124. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почто­
вый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не да­
ется.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж­
ностного лица, государственного гражданского служащего, а также членов 
его семьи, на жалобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопро­
сов и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается 
заявителю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, 
указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обраще­
ние.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 
не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается 
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

125. В случае, если заявитель не удовлетворен решением, принятым в 
ходе рассмотрения жалобы должностными лицами управления, или решение 
ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в 
вышестоящем органе (в порядке подчиненности), либо в судебном порядке в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.
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БЛОК-СХЕМА
административных процедур при оказании управлением ветеринарии Став­
ропольского края государственной услуги по аттестации специалистов в об-


