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I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по предоставлению в установленном порядке сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению в установленном порядке сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (далее - предоставление сведений, содержащихся в государственных реестрах).
2. Государственная функция по предоставлению в установленном порядке сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст.152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст.2421; 2003, № 30, ст.3051; 2004, № 13, ст.1110; 2005, № 42, ст.4212; 2006, № 29, ст.3119; 2007, № 1 (часть I), ст. 1, № 30, ст.3745);
Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст.3301; 2002, № 12, ст.1093; № 48, ст.4746; 2005, № 27, ст.2722; 2006, № 3, ст.282; № 45, ст.4627);

Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 33 (часть I), ст. 3431; 2003, № 26, ст. 2565, № 50, ст. 4855, № 52 (часть I), ст. 5037; 2004, № 45, ст. 4377; 2005, № 27, ст. 2722; 2007, № 7, ст. 834;  № 30, ст. 3754);
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1ч.), ст. 3448);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №31 (часть I.), ст. 3451);
постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении положения о Федеральной налоговой службе»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 17.05.2002 № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 20, ст.1872; № 33, ст.3222; 2003, № 18, ст.1715; № 38, ст.3667);

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 26, ст.2585,  № 46, ст.4597; 2003, № 33, ст.3270, № 43, ст.4238; 2004, № 10, ст.864; 2005, № 51, ст.5546; 2006, № 49 (часть II), ст.5220; 2007, № 34, ст.4237; № 32, ст.4146);

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.10.2003 № 630 «О Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, правилах хранения в единых государственных реестрах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей документов (сведений) и передачи их на постоянное хранение в государственные архивы, а также о внесении изменений и дополнений в постановления Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 г. № 438 и 439» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 43, ст. 4238; 2004, № 10, ст. 864; 2005, № 51, ст. 5546);

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2004 № 110 «О совершенствовании процедур государственной регистрации и постановки на учет юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 10, ст.864; 2005, № 51, ст.5546; 2006, № 3, ст.297; 2007, № 32, ст.4146);
приказом ФНС России от 21.10.2004  № САЭ-3-09/7@ «Об утверждении порядка предоставления в электронном виде сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей» (Зарегистрирован в Минюсте России 17.11.2004 № 6123, "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 2004, № 47, ст.);

приказом ФНС России от 16.06.2006  № САЭ-3-09/355@ «Об обеспечении публикации и издания сведений о государственной регистрации юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной регистрации» (Зарегистрирован в Минюсте России 04.07.2006 № 8001, "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", 2006, № 28).
3. Государственная функция исполняется Федеральной налоговой службой (ее территориальными органами) в соответствии с Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2005, № 8, ст. 654, № 23, ст. 2270, № 42, ст. 4277; 2006, № 23, ст. 2510, № 24, ст. 2602, № 33, ст. 3638, № 52 (часть 3), ст. 5587; 2007, № 15, ст. 1800, № 24, ст. 2920).
4. При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации;
региональными отделениями Фонда социального страхования Российской Федерации;
территориальными фондами обязательного медицинского страхования;
территориальными органами Федеральной службы государственной статистики;
территориальными органами Федерального агентства по управлению федеральным имуществом;
военными комиссариатами;
иными государственными органами, определенными Правительством Российской Федерации.
5. Содержащиеся в государственных реестрах сведения и документы являются открытыми и общедоступными, за исключением сведений, доступ к которым ограничен.

Сведения о номере, о дате выдачи и об органе, выдавшем документ, удостоверяющий личность физического лица, сведения о банковских счетах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей могут быть предоставлены исключительно органам государственной власти, органам государственных внебюджетных фондов в случаях и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации. 

6. Отказ в предоставлении содержащихся в государственных реестрах сведений и документов, за исключением сведений, доступ к которым ограничен, не допускается.

7. Срок предоставления содержащихся в государственных реестрах сведений и документов устанавливается Правительством Российской Федерации и не может составлять более чем пять дней со дня получения регистрирующим органом соответствующего запроса.

Срочное предоставление содержащихся в государственном реестре сведений осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

8. За предоставление в установленном порядке сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, взимается плата.

Информация предоставляется по запросу за плату при условии представления одновременно с запросом документа, подтверждающего оплату. Информация о порядке заполнения платежных документов размещается на Интернет-сайтах управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации.

Размеры платы устанавливаются Правилами ведения единого государственного реестра юридических лиц и предоставления содержащихся в нем сведений, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц» и Правилами ведения единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставления содержащихся в нем сведений, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16.10.2003 № 630 «О Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, правилах хранения в единых государственных реестрах юридических лиц и индивидуальных предпринимателей документов (сведений) и передачи их на постоянное хранение в государственные архивы, а также о внесении изменений и дополнений в постановления Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 г. № 438 и 439», а именно:

1) за повторную выдачу документа юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю, подтверждающего факт внесения записи о нем в соответствующий государственный реестр, - 200 рублей за каждый такой документ. При обращении о срочном предоставлении сведений о нем в виде выписки из государственного реестра - 400 рублей за каждый документ;
2) за сведения о конкретном юридическом лице или об индивидуальном предпринимателе при обращении физических и юридических лиц, за исключением сведений о номере и дате выдачи документа, удостоверяющего личность физического лица, об органе, выдавшем указанный документ, а также сведений о банковских счетах - 200 рублей за каждый такой документ. Размер платы за срочное предоставление информации составляет 400 рублей за каждый документ;

3) за справку о соответствии или несоответствии изложенных физическим лицом в запросе сведений о персональных данных физического лица сведениям, содержащимся в Едином государственном реестре юридических лиц или в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей - 200 рублей за каждый такой документ. Размер платы за срочное предоставление информации составляет 400 рублей за каждый документ;

4) за предоставление в электронном виде открытых и общедоступных сведений о юридических лицах или об индивидуальных предпринимателях, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц или Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, юридическим и физическим лицам:

- за однократное предоставление указанной информации - 50000 рублей,

- за однократное предоставление обновленной информации - 5000 рублей,

- за годовое абонентское обслуживание одного рабочего места - 150000 рублей;

за сведения о месте жительства индивидуального предпринимателя при обращении физических лиц - 200 рублей за каждый такой документ. Размер платы за срочное предоставление информации составляет 400 рублей за каждый документ;
9. Бесплатно регистрирующий орган в случаях и в порядке, которые установлены федеральными законами и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, предоставляет содержащиеся в государственных реестрах сведения и документы органам государственной власти, в том числе правоохранительным органам и судам по находящимся в производстве делам, органам местного самоуправления, органам государственных внебюджетных фондов, а также определенным федеральными законами лицам.

10. Регистрирующий орган в срок не более 5 рабочих дней с момента государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя и (или) внесения изменений в государственный реестр бесплатно представляет сведения 

о юридическом лице - в территориальные органы Федерального агентства по управлению федеральным имуществом, территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации, региональные отделения Фонда социального страхования Российской Федерации, военные комиссариаты, территориальные фонды обязательного медицинского страхования и территориальные органы Федеральной службы государственной статистики и в случаях, установленных федеральными законами, - в иные органы;

об индивидуальном предпринимателе - в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации, региональные отделения Фонда социального страхования Российской Федерации, территориальные фонды обязательного медицинского страхования и территориальные органы Федеральной службы государственной статистики.

Указанные сведения представляются в электронном виде с использованием средств электронной цифровой подписи по каналам связи на условиях, установленных соглашением сторон. Структура и формат передаваемой информации устанавливаются Федеральной налоговой службой.

11. Регистрирующий орган в срок не более чем пять рабочих дней с момента государственной регистрации представляет сведения о регистрации в государственные органы, определенные Правительством Российской Федерации. Состав сведений, направляемых в указанные государственные органы, а также порядок и сроки предоставления соответствующему юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю сведений о его учетных данных устанавливаются Правительством Российской Федерации.

12. Федеральная налоговая  служба публикует и размещает в сети Интернет:

- сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц,   предусмотренные для публикации и размещения в сети Интернет, в соответствии с пунктом 2 постановления Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц»;
- сведения о принятом решении о предстоящем исключении недействующего юридического лица из Единого государственного реестра юридических лиц, предусмотренные для публикации и размещения в сети Интернет в соответствии с пунктом 3 статьи 21.1 Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

сведения о ликвидации юридического лица, предусмотренные для публикации и размещения в сети Интернет в соответствии с пунктом 6 статьи 22 Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».

Состав сведений, предусмотренных для публикации и размещения в сети Интернет:

а) полное наименование юридического лица;

б) идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

в) государственный регистрационный номер записи и дата внесения ее в Единый государственный реестр юридических лиц;

г) наименование и адрес органа, осуществившего государственную регистрацию юридического лица;

д) адрес (место нахождения) юридического лица.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

Порядок информирования об исполнении государственной функции

13. Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется:

непосредственно в территориальных органах ФНС России, исполняющих государственную функцию;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

14. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты ФНС России, Управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), порядке заполнения платежных документов, Интернет-адресах, адресах электронной почты территориальных органов ФНС России размещаются на Интернет-сайтах управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации.

15. Информация о графике (режиме) работы ФНС России и ее территориальных органов - управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации, межрегиональных инспекций ФНС России, инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекций ФНС России межрайонного уровня предоставляется по телефонам для справок, а также размещается:

на Интернет-сайтах ФНС России, территориальных органов ФНС России;

на информационном стенде перед входом в здание, в котором располагается территориальный орган ФНС России.

16. Информация о процедуре исполнения государственной функции сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах территориальных органов ФНС России, публикуется в средствах массовой информации.

17. На информационных стендах, размещаемых в общедоступных местах, и Интернет-сайтах территориальных органов ФНС России размещаются:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

извлечения из Административного регламента (полная версия с приложениями размещается на Интернет-сайте);

образцы оформления запросов, заявок и платежных документов;

порядок информирования по процедуре исполнения государственной функции, а также информация о размещении специалиста, осуществляющего информирование;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органов и их должностных лиц, исполняющих государственную функцию;

график приема руководителем (заместителями руководителя) территориального органа ФНС России граждан и представителей юридических лиц.

18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен  номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

19. Запрос о предоставлении сведений и документов, содержащихся в государственных реестрах, рекомендуется направлять в территориальные органы ФНС России по месту нахождения юридического лица или месту жительства индивидуального предпринимателя.

Запрос, поступивший в иной территориальный орган ФНС России, направляется в надлежащий территориальный орган ФНС России, с обязательным уведомлением заявителя об адресе территориального органа ФНС России в который направлен запрос. Срок направления не может превышать 1 рабочий день с момента поступления запроса.
Срок исполнения государственной функции в этом случае исчисляется с момента поступления запроса в надлежащий территориальный орган ФНС России.

В случае личного обращения в иной территориальный орган ФНС России, специалистом даются разъяснения о порядке получения сведений и об адресе территориального органа ФНС России в который необходимо обратиться.

Порядок информирования по процедуре исполнения государственной функции

20. Информирование по процедуре исполнения государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени, установленного пунктом 30 настоящего Административного регламента.

21. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

порядок получения содержащихся в государственных реестрах сведений и документов о конкретном юридическом лице или индивидуальном предпринимателе в виде:

выписки из соответствующего государственного реестра;

копии документа (документов), содержащегося в соответствующем государственном реестре;

справки об отсутствии запрашиваемой информации.

порядок получения справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями; 

порядок получения сведений о месте жительства индивидуального предпринимателя;

порядок получения открытых и общедоступных сведений, содержащиеся в государственных реестрах, в электронном виде;

о публикации и размещении в сети Интернет сведений, содержащихся в Едином государственной реестре юридических лиц, в соответствии с пунктом 2 постановления Правительства Российской Федерации от 19.06.2002 № 438 «О Едином государственном реестре юридических лиц»;
о публикации и размещении в сети Интернет сведений об исключении недействующего юридического лица из Единого государственного реестра юридических лиц в соответствии с пунктом 3 статьи 21.1 Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»
о публикации и размещении в сети Интернет сведений о ликвидации юридического лица в соответствии с пунктом 6 статьи 22 Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

порядок обжалования действий (бездействия) органов, осуществляющих предоставление в установленном порядке сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, и их должностных лиц, исполняющих государственную функцию, и решений, принимаемых в ходе исполнения государственной функции.

22. Информирование осуществляется при непосредственном обращении в ФНС России, территориальные органы ФНС России или по телефонам указанных органов.

Максимальный срок ожидания в очереди при осуществлении информирования составляет 45 минут.

Результат исполнения государственной функции

23. Конечным результатом исполнения государственной функции является:
получение выписки из соответствующего государственного реестра;
получение справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре;
получение копии документа (документов), содержащегося в регистрационном деле юридического лица;
получение справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями; 

получение сведений о месте жительства индивидуального предпринимателя;

установление доступа к разделам сайта ФНС России в сети Интернет, содержащим открытые и общедоступные сведения ЕГРЮЛ/ЕГРИП;

предоставление сведений заявителю в электронном виде;
отказ в предоставлении содержащихся в государственных реестрах сведений и документов, доступ к которым ограничен;

информирование о невозможности исполнения государственной функции. 
Требования к предоставляемым запросам 

24. Запрос любого юридического или физического лица о получении выписки из государственного реестра, копии документа (документов), содержащегося в государственном реестре, или справки об отсутствии запрашиваемой информации  составляется в произвольной форме.

В установленных случаях одновременно с запросом представляется документ, подтверждающий оплату.
25. При представлении непосредственно физическим лицом в регистрирующий орган запроса о сопоставлении содержащихся в государственных реестрах сведений о персональных данных конкретного физического лица с изложенными в запросе сведениями, а также запроса о месте жительства индивидуального предпринимателя, физическое лицо обязано предъявить документ, удостоверяющий личность физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Запрос  составляется в произвольной форме и должен содержать данные документа, удостоверяющего личность,  ИНН (при наличии) и сведения о месте жительства физического лица, представившего запрос.

26. Заявка на получение открытых и общедоступных сведений, содержащихся в государственных реестрах, в электронном виде предоставляется по утвержденным приказом ФНС России от 21.10.2004 
№ САЭ-3-09/7@ формам.
27. Запрос представляется в одном экземпляре на бумажном носителе. 

28. Запрос и/или заявка заполняются от руки печатными буквами чернилами или шариковой ручкой синего или черного цвета либо машинописным текстом.

В случае если какой-либо раздел или пункт раздела заявки не заполняется, в соответствующих графах проставляется прочерк.

29. Запрос и/или заявка юридического лица подписывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, и должна быть засвидетельствована печатью.

График работы по приему запросов и заявок и выдаче сведений, справок, выписок,  копий документов, содержащихся в регистрационном деле юридического лица
30. Прием осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник          9.00 - 18.00

Вторник                  9.00 - 18.00

Среда                      9.00 - 18.00

Четверг                   9.00 - 18.00

Пятница                  9.00 - 16.45

График (режим) работы может быть изменен с учетом природно-климатических условий территории, графика (режима) движения общественного транспорта.

31. Максимальное время ожидания в очереди составляет 45 минут.

32. При необходимости, в том числе в случае систематического значительного (более чем на 15 минут) превышения установленного настоящим Административным регламентом времени ожидания в очереди, по решению руководителя территориального органа ФНС России продолжительность времени и количество дней приема (выдачи) могут быть увеличены.


График приема руководителем (заместителями руководителя)

33. График приема руководителем (заместителями руководителя) территориального органа ФНС России граждан и представителей юридических лиц устанавливается руководителем территориального органа ФНС России. Время приема руководством территориального органа ФНС России составляет не менее 1 часа в неделю.


34. Время ожидания в очереди на прием к руководителю (заместителю руководителя) территориального органа ФНС России не должно превышать 30 минут.
III. Административные процедуры

Последовательность административных процедур при предоставлении выписки из соответствующего государственного реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре

36. Основанием для исполнения административных процедур по представлению выписки из соответствующего государственного реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре является получение запроса, представленного непосредственно или направленного почтовым отправлением. 
При представлении запроса непосредственно, специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы с точки зрения их комплектности (наличия в установленных случаях документа, подтверждающего оплату предоставления сведений, доверенности). 
В случае их полноты и соответствия предоставляет указанному лицу информацию о дне получения выписки из соответствующего государственного реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре.

В случае отсутствия необходимых документов специалист, ответственный за прием документов, возвращает представленный запрос заявителю и дает необходимые разъяснения. 

Если предметом обращения заявителя не является предоставление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет ФНС России (ее территориальные органы), специалист, уполномоченный принимать документы, возвращает заявителю представленные документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

37. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует полученный запрос в порядке делопроизводства и направляет его в подразделение, ответственное за предоставление сведений из государственных реестров. 

38. Специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров, рассматривает полученные документы с целью проверки соответствия оформления запросов требованиям к оформлению документов, установленным действующим законодательством (наличие подписи лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности, печати, указание в запросе адреса места нахождения юридического лица или адреса  места жительства физического лица или индивидуального предпринимателя, правильность оформления платежного документа, подтверждающего оплату предоставления сведений (указания реквизитов счета получателя, назначения платежа, размера платежа).
39. На основании результатов рассмотрения специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров, подготавливает выписки из соответствующего государственного реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре, и сопроводительные письма к ним в случае направления их заявителю почтовым отправлением. 
Выписка из государственного реестра, содержащая более одного листа, должна быть пронумерована, прошнурована, на наклейке проставляется отметка о количестве пронумерованных и прошитых листов. Выписка должна быть скреплена подписью и печатью уполномоченного лица.

В случае невозможности исполнения государственной функции в связи с  непредставлением одновременно с запросом документа, подтверждающего оплату, или юридическим лицом нарушены требования к оформлению документов, осуществляется подготовка письма, содержащего необходимые разъяснения.

В случае невозможности идентифицировать получателя запрос не подлежит исполнению.

40. Подготовленные выписки, копии документов, проекты писем направляются в установленном порядке на подпись уполномоченному должностному лицу.

Максимальный срок выполнения действия 1 час.

41. Лицо, уполномоченное подписывать выписки из соответствующего государственного реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре, а также указанные письма,  в случае согласия с представленными документами,  подписывает их.

42. Подписанные выписки из соответствующего государственного реестра, справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестр, информационные письма или сопроводительные письма к ним в установленном порядке передаются специалисту, уполномоченному оформить документы в соответствии с делопроизводством (поставить печать, присвоить исходящий номер), подлежащие выдаче (направлению) заявителю.

43. Основанием для выдачи документов является получение указанных документов специалистом, ответственным за выдачу документов.

44. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает заявителю или лицу, уполномоченному заявителем в установленном законодательством Российской Федерации порядке, соответствующую выписку из государственного реестра или справку (справки) об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

45. Документы, неистребованные в указанный при приеме запроса  день, передаются в подразделение, ответственное за  предоставление  сведений из государственных реестров, для подготовки сопроводительных писем к ним.

46. Документы, подготовленные на запросы, поступившие  почтовым отправлением, а также  неистребованные в указанный при приеме запроса  день, с сопроводительными письмами к ним, поступают в подразделение, осуществляющее отправку почтовой корреспонденции, для направления не позднее рабочего дня, следующего за указанным днем получения документов, заявителю по указанному им почтовому адресу почтовым отправлением с объявленной ценностью и описью вложения и уведомлением о вручении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

47. Максимальный срок выполнения административных процедур не устанавливается, но ограничивается требованиями к установленному сроку предоставления выписки из соответствующего государственного реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации в государственном реестре.

Последовательность административных процедур при предоставлении копии документа (документов), содержащегося в регистрационном деле юридического лица
48. Основанием для исполнения административных процедур по представлению копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле юридического лица является получение запроса, представленного непосредственно или направленного почтовым отправлением. 

При представлении запроса непосредственно, специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы с точки зрения их комплектности в соответствии с действующим законодательством. 

В случае их полноты и соответствия предоставляет указанному лицу информацию о дне получения копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле соответствующего юридического лица.

В случае отсутствия необходимых документов специалист, ответственный за прием документов, возвращает представленный запрос заявителю и дает необходимые разъяснения. 

49. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует полученный запрос в порядке делопроизводства и направляет его в подразделение, ответственное за предоставление сведений из государственных реестров. 

50. Специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров, рассматривает полученные документы с целью проверки соответствия оформления запросов требованиям к оформлению документов, установленным действующим законодательством.

51. На основании результатов рассмотрения специалист, ответственный за  предоставление копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле юридического лица,  подготавливает указанные копии документов, подготавливает сопроводительные письма к ним в случае направления их заявителю почтовым отправлением. 
Копия документа, содержащегося в регистрационном деле, содержащая более одного листа, должна быть пронумерована, прошнурована, на наклейке проставляется отметка о количестве пронумерованных и прошитых листов. Копия документа, содержащегося в регистрационном деле, должна быть скреплена подписью и печатью уполномоченного лица.

В случае невозможности исполнения государственной функции в связи с  непредставлением одновременно с запросом документа, подтверждающего оплату, или нарушения юридическим лицом требований к оформлению запроса, осуществляется подготовка письма, содержащего необходимые разъяснения.

В случае невозможности идентифицировать получателя запрос не подлежит исполнению.

52. Подготовленные документы направляются в установленном порядке на согласование уполномоченному должностному лицу.

Максимальный срок выполнения действия 1 час.

53. Лицо, уполномоченное заверять копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле юридического лица, а также указанные письма,  подписывает их.

54. Заверенные подписью должностного лица и печатью регистрирующего органа с проставлением штампа «Копия верна» копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле юридического лица, и сопроводительные письма к ним в установленном порядке передаются специалисту, уполномоченному оформить документы в соответствии с делопроизводством (поставить печать, присвоить исходящий номер), для последующей выдачи (направления) заявителю.

55. Основанием для выдачи документов является получение указанных документов специалистом, ответственным за выдачу документов.

56. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает заявителю или лицу, уполномоченному заявителем в установленном законодательством Российской Федерации порядке, соответствующие копии документа (документов), содержащихся в регистрационном деле юридического лица.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

57. Документы, неистребованные в указанный при приеме запроса  день, передаются в подразделение, ответственное за  предоставление  сведений из государственных реестров, для подготовки сопроводительных писем к ним.

58. Документы, подготовленные на запросы, поступившие  почтовым отправлением, а также  неистребованные в указанный при приеме запроса  день, с сопроводительными письмами к ним, поступают в подразделение, осуществляющее отправку почтовой корреспонденции, для направления не позднее рабочего дня, следующего за указанным днем получения документов, заявителю по указанному им почтовому адресу почтовым отправлением с объявленной ценностью и описью вложения и уведомлением о вручении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Максимальный срок выполнения административных процедур не устанавливается, но ограничивается требованиями к установленному сроку предоставления копии документа (документов), содержащегося в регистрационном деле юридического лица.
Последовательность административных процедур при предоставлении справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, или сведений о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя 

59. Основанием для исполнения административных процедур по представлению справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, содержащимися в реестре, или сведений о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя является получение запроса, представленного непосредственно физическим лицом.
Запрос  составляется в произвольной форме и должен содержать данные документа, удостоверяющего личность,  ИНН (при наличии) и сведения о месте жительства физического лица, представившего запрос.

При представлении запроса, специалист, ответственный за прием документов, проверяет у физического лица документ, удостоверяющий личность физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, и сообщает указанному лицу информацию о дне получения справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, содержащимися в реестре, или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя.
В случае не предъявления физическим лицом документа, удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации,  и отсутствия платежного документа, специалист, ответственный за прием документов, возвращает представленный запрос заявителю и дает необходимые разъяснения. 

60. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует полученный запрос в порядке делопроизводства и направляет его в подразделение, ответственное за предоставление сведений из государственных реестров. 

61. Специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров, рассматривает полученные документы с целью проверки соответствия оформления платежных документов требованиям к оформлению документов, установленным действующим законодательством.
62. На основании результатов рассмотрения специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров, подготавливает проекты справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, содержащимися в реестре, или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя.
В случае невозможности исполнения государственной функции осуществляется подготовка письма, содержащего необходимые разъяснения.

63. Подготовленные проекты направляются в установленном порядке на согласование уполномоченному должностному лицу.

Максимальный срок выполнения действия 1 час.

64. Лицо, уполномоченное подписывать справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, содержащимися в реестре, выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя, а также указанные письма,  в случае согласия с представленными проектами,  подписывает их.

При несогласии с представленными проектами уполномоченное лицо возвращает проекты специалисту, уполномоченному рассматривать документы, на доработку.

Рассмотрение доработанного проекта осуществляется в сроки, исключающие нарушение установленного законодательством Российской Федерации пятидневного срока.

65. Подписанные справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, содержащимися в реестре, или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя в установленном порядке передаются специалисту, уполномоченному оформить документы в соответствии с делопроизводством (поставить печать, присвоить исходящий номер), для последующей выдачи (направления) заявителю.

66. Основанием для выдачи документов является получение указанных документов специалистом, ответственным за выдачу документов.

67. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает заявителю соответствующую справку о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, содержащимися в реестре или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

68. Документы, неистребованные в указанный при приеме запроса  день, передаются в подразделение, ответственное за  предоставление  сведений из государственных реестров, для подготовки сопроводительных писем к ним.

69. Справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, содержащимися в реестре или выписки со  сведения о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя, неистребованные в указанный при приеме запроса  день, с сопроводительными письмами к ним, поступают в подразделение, осуществляющее отправку почтовой корреспонденции, для направления не позднее рабочего дня, следующего за указанным днем получения документов, заявителю по указанному им почтовому адресу почтовым отправлением с объявленной ценностью и описью вложения и уведомлением о вручении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
Максимальный срок выполнения административных процедур не устанавливается, но ограничивается требованиями к установленному сроку предоставления справки о соответствии или несоответствии сведений о персональных данных конкретного физического лица или индивидуального предпринимателя, с изложенными в запросе сведениями, или сведений о месте жительства конкретного индивидуального предпринимателя.
70. Регистрирующий орган по запросу индивидуального предпринимателя обязан предоставить ему информацию о лицах, получивших сведения о его месте жительства.
Последовательность административных процедур при принятии решения об установлении доступа к разделам сайта ФНС России в сети Интернет, содержащим открытые и общедоступные сведения ЕГРЮЛ/ЕГРИП

71. Основанием для исполнения административных процедур по предоставлению сведений государственных реестров с использованием Web-технологии посредством установления доступа к разделам сайта ФНС России в сети Интернет, содержащим открытые и общедоступные сведения ЕГРЮЛ/ЕГРИП, является получение заявки на предоставление в электронном виде сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц или Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, по форме согласно приложению № 1  к приказу ФНС России от 21.10.2004  № САЭ-3-09/7@ «Об утверждении порядка предоставления в электронном виде сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей» и представленной непосредственно или направленной почтовым отправлением в ФНС России.

72. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует полученный запрос в порядке делопроизводства и не позднее дня, следующего за днем поступления заявки, направляет ее в подразделение, ответственное за предоставление сведений из государственных реестров. 
73. Специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров:

- в порядке поступления, регистрирует все заявки в Журнале учета Заявок на предоставление а электронном виде сведений, содержащихся в государственных реестрах (далее – Журнал Заявок)

-  рассматривает полученные заявки и прилагаемые к ним документы с целью проверки соответствия оформления их требованиям к оформлению документов, установленным действующим законодательством, на правильность их заполнения и наличие в предусмотренном действующим законодательством случае документа, подтверждающего оплату предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ/ЕГРИП (если предоставление сведений осуществляется за плату).

74. Отказ в предоставлении сведений с использованием Web-технологии посредством установления доступа к разделам сайта ФНС России в сети Интернет, содержащим открытые и общедоступные сведения ЕГРЮЛ/ЕГРИП, допускается в следующих случаях:

· представления неполного пакета документов, в том числе неправильного оформления платежного документа, подтверждающего оплату предоставления сведений (неправильное указание счета получателя, назначения платежа, размера платежа);

· представления Заявки на предоставление сведений, получение которых не входит в компетенцию получателя, определенную федеральными законами и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации.
75. На основании результатов рассмотрения специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров, готовит проект решения о представлении сведений в электронном виде и информационного письмо о принятии решения или проект решения об отказе в предоставлении сведений в электронном виде и уведомления об отказе в предоставлении сведений.
76. Подготовленные проекты направляются в установленном порядке на согласование уполномоченному должностному лицу, осуществляющему в соответствии с должностной инструкцией координацию и контроль по предоставлению сведений из государственных реестров.
Максимальный срок выполнения действия 1 час.

77. Лицо, уполномоченное подписывать указанные решения о представлении сведений в электронном виде,  информационное письмо о принятии решения,  решение об отказе в предоставлении сведений в электронном виде и уведомление об отказе в предоставлении сведений,  в случае согласия с представленными проектами,  подписывает их.

При несогласии с представленными проектами лицо, возвращает проекты специалисту, уполномоченному рассматривать документы, на доработку.

Рассмотрение доработанного проекта осуществляется в сроки, исключающие нарушение установленного законодательством Российской Федерации пятидневного срока.

При отказе оплаченной услуги по предоставлению сведений государственных реестров с использованием Web-технологии посредством установления доступа к разделам сайта ФНС России в сети Интернет, содержащим открытые и общедоступные сведения ЕГРЮЛ/ЕГРИП, к уведомлению об отказе прилагается подлинник документа, подтверждающего оплату. 

78. Подписанные в установленном порядке документы передаются специалисту, уполномоченному рассматривать документы, который не позднее дня следующего за днем подписания указанных документов, в установленном порядке направляет их в соответствующий адрес.
79. Специалист, осуществляющий функции по подключению к соответствующему информационному ресурсу, формированию файлов, атрибутов доступа к информации и электронных носителей, а также их отправку Получателю, при получении документов:

регистрирует поступившие документы в отдельном Журнале Решений;
в соответствии с представленными документами определяет для данного Получателя атрибуты доступа, позволяющие  однозначно его идентифицировать;

сформированные атрибуты доступа регистрируются в специальном Журнале доступа, оформляются с соблюдением правил, установленных соответствующими нормативными документами, и запечатываются в пакет (конверт);

подготавливает уведомление в адрес Получателя и направляет его Получателю либо по почте с уведомлением о вручении лично адресату, либо по электронной почте с использованием средств криптографической защиты информации.

При направлении уведомления почтовым отправлением, в качестве приложения к нему направляются конверт с атрибутами доступа.

В случае направления письма по электронной почте, в качестве вложения указываются архивный файл и файл, содержащий сопроводительное письмо. 

Последовательность административных процедур при предоставлении открытых и общедоступных сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц или Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, в электронном виде, на электронных носителях (диски/дискеты) либо в режиме электронной почты
83. Основанием для исполнения административных процедур по предоставлению открытых и общедоступных сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц или Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, в электронном виде, на электронных носителях (диски/дискеты) либо в режиме электронной почты с использованием средств электронной цифровой подписи и криптографической защиты информации является получение заявки на предоставление в электронном виде сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц или Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, по форме согласно приложению № 2  к приказу ФНС России от 21.10.2004  № САЭ-3-09/7@ «Об утверждении порядка предоставления в электронном виде сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей» и представленной непосредственно или направленной почтовым отправлением:

· в ФНС России – органами государственной власти, Центральным банком Российской Федерации для получения сведений на электронных носителях или в режиме электронной почты (в целом по Российской Федерации);

- в управления Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации - органами государственной власти субъектов Российской Федерации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти,  органами местного самоуправления для получения сведений на электронных носителях или в режиме электронной почты (в части сведений о юридических лицах и индивидуальных предпринимателях, зарегистрированных на соответствующих территориях).

84. Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует полученный запрос в порядке делопроизводства и не позднее дня, следующего за днем поступления заявки, направляет ее в подразделение, ответственное за предоставление сведений из государственных реестров. 

85. Специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров:

- в порядке поступления, регистрирует все заявки в Журнале Заявок;
-  рассматривает полученные заявки с целью проверки соответствия оформления их требованиям к оформлению документов, установленным действующим законодательством, на правильность их заполнения.

- проверяет наличие электронных носителей.
86. Отказ в предоставлении открытых и общедоступных сведений, содержащихся в государственных реестрах, допускается в случае непредставления электронных носителей органами государственной власти, органами местного самоуправления или Центральным банком Российской Федерации при получении сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ/ЕГРИП, на электронных носителях.

87. На основании результатов рассмотрения специалист, ответственный за  предоставление  сведений из государственных реестров, готовит решение о представлении сведений в электронном виде и информационное письмо о принятии решения или решение об отказе в предоставлении сведений в электронном виде и уведомление об отказе в предоставлении сведений.
88. Подготовленные проекты направляются в установленном порядке на согласование уполномоченному должностному лицу, осуществляющему в соответствии с должностной инструкцией координацию и контроль по предоставлению сведений из государственных реестров.
Максимальный срок выполнения действия 1 час.

89. Лицо, уполномоченное подписывать решение о представлении сведений в электронном виде,  информационное письмо о принятии решения,  решение об отказе в предоставлении сведений в электронном виде и уведомление об отказе в предоставлении сведений,  подписывает их.

91. Подписанные в установленном порядке документы передаются специалисту, уполномоченному рассматривать документы, который не позднее дня следующего за днем подписания указанных документов, в установленном порядке направляет их в соответствующий адрес.
92. Специалист ФНС России или управления ФНС России по субъекту Российской Федерации, осуществляющий функции по предоставлению открытых и общедоступных сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц или Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, в электронном виде, на электронных носителях (диски/дискеты) либо в режиме электронной почты, при получении документов
регистрирует поступившие документы в отдельном Журнале Заявок;

в соответствии с представленными документами на основании принятого решения о предоставлении сведений, формирует файл, содержащий сведения соответствующего государственного реестра за период и на дату, определенные в решении о предоставлении сведений на основании представленной Заявки. 

93. Периоды времени, за которые предоставляются содержащиеся в ЕГРЮЛ/ЕГРИП сведения в электронном виде:

· за период с начала формирования государственных реестров (1 июля 2002 года для Единого государственного реестра юридических лиц; 1 января 2004 года для Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) до момента принятия решения о предоставлении указанных сведений;

за период, указанный в решении о предоставлении сведений. Указанный период не может составлять менее 14 дней.

94. Электронный документ подписывается электронной цифровой подписью (ЭЦП). Реквизиты, обеспечивающие применение ЭЦП,  указываются в уведомлении о принятом решении о предоставлении сведений, направляемом получателю.

Направление файла в режиме электронной почты осуществляется с использованием средств криптографической защиты информации.

Средства электронной цифровой подписи и криптографической защиты информации, применяемые получателями, должны быть совместимы со средствами, используемыми ФНС России.

95. Сформированный в соответствии с решением о предоставлении сведений  файл вместе с файлом ЭЦП упаковывается стандартной программой-упаковщиком WinRAR версии 3.0 в архивный файл, при этом размер архивного файла не превышает 2 Мбайт в случае отправки в режиме электронной почты.

96. Направление содержащихся в ЕГРЮЛ/ЕГРИП сведений осуществляется в соответствии с указанными в Заявке способом и адресом получателя.

97. Прием и обработка указанных файлов осуществляется с использованием программно-технических средств получателя.

Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

98. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется должностными лицами территориальных органов ФНС России, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

99. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами территориальных органов ФНС России.

100. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, а также иных нормативных правовых актов Российской Федерации, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем территориального органа ФНС России.

101. Персональная ответственность специалистов территориальных органов ФНС России, осуществляющих государственную функцию по предоставлению в установленном порядке сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с законодательством Российской Федерации.

102. Федеральная налоговая служба организует и осуществляет контроль за исполнением государственной функции территориальными органами ФНС России.

103. Управления ФНС России по субъектам Российской Федерации организуют и осуществляют контроль за исполнением государственной функции инспекциями ФНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления, инспекциями ФНС России межрайонного уровня. 

104. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, контроль за устранением территориальными органами ФНС России нарушений и недостатков, выявленных проверками.

Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, принимаемых (осуществляемых) в ходе исполнения государственной функции

105. Решения регистрирующих органов, действия или бездействие их должностных лиц, принимаемые, осуществляемые в ходе исполнения государственной функции, могут быть обжалованы в вышестоящий регистрирующий орган (вышестоящему должностному лицу) или в суд.

Подача жалобы в вышестоящий регистрирующий орган (вышестоящему должностному лицу) не исключает права на одновременную или последующую подачу аналогичной жалобы в суд, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.


106. Жалобы (исковые заявления) на решения регистрирующих органов, действия или бездействие их должностных лиц, поданные в суд, рассматриваются и разрешаются в порядке, установленном гражданским процессуальным, арбитражным процессуальным законодательством и иными федеральными законами.

107. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции, в вышестоящий регистрирующий орган осуществляется путем подачи (направления) письменного обращения (заявления, жалобы) в ФНС России – в отношении управлений ФНС России по субъектам Российской Федерации.

108. Заявитель в своем письменном обращении (заявлении, жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

109. 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.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, регистрирующий орган вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель регистрирующего органа, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же регистрирующий орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в соответствующий регистрирующий орган или соответствующему должностному лицу.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию регистрирующего органа, 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, за исключением случая, указанного в абзаце третьем пункта 109 настоящего Административного регламента.

110. Рассмотрение письменного обращения (заявления, жалобы) осуществляется в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях (в том числе, при принятии решения о проведении проверки указанных в обращении обстоятельств, необходимости направления запроса в соответствующий территориальный регистрирующий орган о предоставлении дополнительной информации, документов и материалов, имеющих значение для рассмотрения обращения) срок рассмотрения обращения (заявления, жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

111. По результатам рассмотрения обращения (заявления, жалобы) заявителю, направляется ответ в письменной форме. 

Ответ на обращение подписывается руководителем регистрирующего  органа либо иным уполномоченным на то должностным лицом.

112. Личный прием граждан в регистрирующих органах проводится их руководителями (заместителями руководителей), иными уполномоченными на то должностными лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном пунктами 108-111 настоящего Административного регламента.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

