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	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства финансов

Российской Федерации

от «___» _________ 20 ___ г. № ____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МИНИСТЕРСТВОМ ФИНАНСОВ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ СВЕДЕНИЙ ИЗ ГОСУДАРСТВЕННОГО РЕЕСТРА 
САМОРЕГУЛИРУЕМЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ АУДИТОРОВ

I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения Министерством финансов Российской Федерации государственной услуги по предоставлению сведений из государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов (далее - государственная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при осуществлении Министерством финансов Российской Федерации полномочий по предоставлению государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги по предоставлению сведений из государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов (далее – Реестр) осуществляет ответственное структурное подразделение Министерства финансов Российской Федерации (далее – Министерство). 
3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги:
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
Федеральный закон от 30 декабря 2008 г. № 307-ФЗ "Об аудиторской деятельности" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 15);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"  (Собрание законодательства Российской Федерации,  2009, № 7, ст. 776); 
постановление Правительства Российской Федерации  от 30 июня 2004 г. № 329 "О Министерстве финансов Российской Федерации", (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3258; № 49, ст. 4908; 2005,  № 23, ст. 2270; № 52, ст. 5755; 2006, № 32, ст. 3569; № 47, ст. 4900; 2007, № 23, ст. 2801; № 45, ст. 5491; 2008, № 5, ст. 411; № 46, ст. 5337; 2009, № 3, ст. 378; № 6, ст. 738; № 8, ст. 973; № 11, ст. 1312; № 26, ст. 3212; № 31, ст. 3954; 2010, № 5, ст. 531; № 9, ст. 967; № 11, ст. 1224); 
приказ Министерства финансов Российской Федерации от 23 марта 2005 г. № 45н "Об утверждении Регламента Министерства финансов Российской Федерации" (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 19 апреля 2005 г., регистрационный № 6518; Бюллетень нормативных  актов  федеральных   органов  исполнительной   власти, 2005, № 17, 2009, № 42).
4. Конечным результатом предоставления государственной услуги является направление почтовым отправлением заявителю запрошенной им информации в виде выписки, содержащей сведения из Реестра (далее – выписка из Реестра), либо направление почтовым отправлением заявителю информационного письма об отказе в предоставлении государственной услуги (далее – уведомление об отказе). 
5. Предоставление государственной услуги осуществляется на основе письменного запроса любого физического, юридического лица, а также органов государственной власти, в том числе правоохранительных органов и судов по находящимся в производстве делам, органов местного самоуправления, Центрального банка Российской Федерации и иных определенных федеральными законами лиц (далее – заявитель).

6. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления
государственной услуги

7. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и официального Интернет-сайта Министерства.

8. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-сайте, адресе электронной почты Министерства:

Почтовый адрес: 109097, г. Москва, ул. Ильинка, дом 9

Телефон для консультаций (справок): (495) 748-12-72
Официальный Интернет-сайт Министерства:    www.minfin.ru

Адрес электронной почты Министерства: 
http://www1.minfin.ru/ru/appeal/form/
9. Сведения о графике работы Министерства:

понедельник - четверг     9.00 - 18.00 (перерыв 12.00 - 12.45)

пятница                             9.00 - 16.45 (перерыв 12.00 - 12.45)

суббота, воскресенье - выходной

Время приема корреспонденции: 

понедельник - четверг   10.00 - 17.00 (перерыв 11.30 - 12.15)

пятница                           10.00 - 16.00 (перерыв 11.30 - 12.15)

суббота, воскресенье - выходной

Телефоны для справок по вопросам приема корреспонденции: 
(495) 987-91-01, (495) 987-98-42.

10. Текст настоящего Административного регламента размещается на официальном Интернет-сайте Министерства.

11. При ответах на телефонные звонки ответственные за предоставление государственной услуги государственные гражданские служащие ответственного структурного подразделения Министерства (далее - специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, указанным в пункте 13 настоящего Административного регламента. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

12. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги, осуществляются специалистами.
13. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

требований к запросу заявителя о предоставлении государственной услуги;

сроков предоставления государственной услуги;

порядка предоставления государственной услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистами или должностными лицами Министерства в ходе предоставления государственной услуги.

14. Консультации (справки) предоставляются при обращении по телефону и посредством официального Интернет-сайта Министерства, информационных стендов, размещенных в помещении приемной Министерства, или электронной почты.

Консультации (справки) общего характера (о местонахождении, графике работы и т.д.) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования.

15. Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги (далее - запрос) составляется в произвольной форме и направляется в письменном виде.
16. Запрос направляется заявителем в Министерство по почте, по электронной почте либо непосредственно передается в структурное подразделение, ответственное за прием документов. Текст запроса должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.
17. В запросе указывается:

а) наименование саморегулируемой организации аудиторов, в отношении которой запрашивается информация;

б) сведения о заявителе: 
полное наименование юридического лица, почтовый адрес, номер контактного телефона; 
фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, номер контактного телефона.

Запрос (за исключением направленного по электронной почте) физического лица должен быть подписан физическим лицом, а юридического лица - руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверен печатью организации. 

Сроки предоставления государственной услуги

18. Началом предоставления государственной услуги является регистрация в структурном подразделении Министерства, ответственном за прием документов, запроса заявителя. При направлении запроса заявителя по электронной почте началом предоставления государственной услуги является регистрация в ответственном структурном подразделении.
Государственная услуга предоставляется в течение десяти рабочих дней с даты регистрации запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов, или в ответственном структурном подразделении. 

В случае отказа в предоставлении государственной услуги в соответствии с пунктом 20 настоящего Административного регламента уведомление об отказе предоставляется в течение десяти рабочих дней с даты регистрации запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов, или в ответственном структурном подразделении. 

19. Консультации (справки) по вопросам, предусмотренным пунктом 13 настоящего Административного регламента, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления государственной услуги.

Основания для отказа 
в предоставлении государственной услуги
20. Заявителю может быть отказано в предоставлении государственной услуги, если:

а) запрос не отвечает требованиям пункта 17 настоящего Административного регламента;
б) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, отсутствует в Реестре.
Об отказе в предоставлении государственной услуги заявителю сообщается уведомлением об отказе.
Требования к местам предоставления государственной услуги
21. Помещения для предоставления государственной услуги размещаются в здании Министерства в специально выделенных для этого кабинетах. Каждое помещение для предоставления государственной услуги оснащается телефоном, факсом и копировальным аппаратом.

22. Рабочие места специалистов оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовывать предоставление государственной услуги в полном объеме. Ответственное структурное подразделение обеспечивается доступом в Интернет, бумагой, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

23. В приемной Министерства для лиц, ожидающих прием документов, отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Помещения для предоставления государственной услуги не должны создавать затруднения для лиц с ограниченными возможностями.

III. Административные процедуры

Последовательность административных процедур

по предоставлению государственной услуги

24. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги по основанию, указанному в подпункте «а» пункта 20 настоящего Административного регламента;

в) поиск запрашиваемой заявителем информации в Реестре;

г) подготовка выписки из Реестра или уведомления об отказе по основанию, указанному в подпункте «б» пункта 20 настоящего Административного регламента, для предоставления заявителю.

25. Административную процедуру, предусмотренную подпунктом «а» пункта 24 настоящего Административного регламента, исполняют государственные гражданские служащие структурного подразделения, ответственного за прием документов, или специалисты. 
Административные процедуры, предусмотренные подпунктами «б», «в», «г» пункта 24 настоящего Административного регламента, исполняют специалисты.
Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведено на Блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

Прием запроса

26. Основанием для начала процедуры предоставления государственной услуги является получение Министерством запроса.
27. Поступивший в Министерство запрос регистрируется в структурном подразделении, ответственном за прием документов, и направляется в ответственное структурное подразделение в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры – в течение трех рабочих дней с момента регистрации запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов.
Принятие решения о предоставлении государственной услуги 
либо об отказе в предоставлении государственной услуги по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 20 настоящего
Административного регламента
28. Специалист проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных подпунктом «а» пункта 20 настоящего Административного регламента. 
В случае, если основания для отказа в предоставлении государственной услуги (предусмотренные подпунктом «а» пункта 20 настоящего Административного регламента) отсутствуют, специалист принимает решение о предоставлении государственной услуги.
29. В случае, если основания для отказа в предоставлении государственной услуги (предусмотренные подпунктом «а» пункта 20 настоящего Административного регламента) имеются, специалист готовит уведомление об отказе (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

30. Уведомление об отказе должно содержать причины отказа в предоставлении государственной услуги в соответствии с пунктом 20 настоящего Административного регламента.

31. Уведомление об отказе передается специалистом на подпись руководителю (заместителю руководителя) или уполномоченному лицу ответственного структурного подразделения (далее - должностное лицо).

32. Должностное лицо подписывает уведомление об отказе, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю.

33. Максимальный срок исполнения процедуры по пункту 28 настоящего Административного регламента – в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов.

Максимальный срок исполнения процедуры по пунктам 29 - 32 настоящего Административного регламента - шесть рабочих дня с даты регистрации запроса в ответственном структурном подразделении.
Поиск запрашиваемой заявителем информации в Реестре

34. Отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных подпунктом «а» пункта 20 настоящего Административного регламента, является основанием для начала процедуры поиска запрашиваемой заявителем информации в Реестре специалистом.
35. Специалист осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Реестре.

Максимальный срок исполнения процедуры - в течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса в структурном подразделении, ответственном за прием документов.
Подготовка выписки из Реестра или уведомления об отказе заявителю по основанию, предусмотренному подпунктом «б» пункта 20 настоящего Административного регламента
36. В случае наличия запрашиваемой информации в Реестре специалист осуществляет подготовку выписки из Реестра (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

37. Специалист передает выписку из Реестра на подпись должностному лицу.

38. Должностное лицо подписывает выписку из Реестра.

39. Специалист передает подписанную выписку из Реестра для дальнейшей регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке.
Максимальный срок исполнения процедуры по пунктам 36 - 39 настоящего Административного регламента - шесть рабочих дня.
40. В случае отсутствия запрашиваемой информации в Реестре (подпункт «б» пункта 20 настоящего Административного регламента) специалист готовит уведомление об отказе заявителю (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) и далее действует в соответствии с пунктами 30 - 32 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок исполнения процедуры по пункту 40 настоящего Административного регламента – шесть рабочих дня.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

государственной услуги

41. Контроль выполнения специалистами действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем (заместителем руководителя) ответственного структурного подразделения в форме плановых и внеплановых проверок.
Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год на основании  плана проверок. 
Внеплановая проверка проводится по обращению заявителя.

42. В случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента по результатам проведенных проверок виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)
должностного лица, а также принимаемого  им решения 
при предоставлении государственной услуги

43. Действия (бездействие) должностных лиц, решения, принятые ими при предоставлении государственной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

44. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц ответственного структурного подразделения в Министерство.
45. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в Министерство от заявителя (представителя заявителя) в письменном виде.

46. Заявителю может быть отказано в рассмотрении жалобы, если ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

47. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати календарных дней с даты ее регистрации в структурном подразделении Министерства, ответственном за прием документов.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов руководство Министерства вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать календарных дней, уведомив об этом заявителя в письменном виде о продлении срока ее рассмотрения.

48. В жалобе заявителя в обязательном порядке указывается  наименование органа, в который направляется жалоба, а также свои фамилия, имя, отчество (при наличии), полное наименование для юридического лица, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации, излагается суть жалобы. 
Дополнительно в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

49. По результатам рассмотрения жалобы, в порядке, установленном Регламентом Министерства финансов Российской Федерации, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 23 марта 2005 г. № 45н, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в виде почтового отправления.

50. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов с одновременным сообщением заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

51. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении государственной услуги, а также действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления Министерством финансов Российской Федерации государственной услуги по предоставлению сведений 

из государственного реестра саморегулируемых 
организаций аудиторов, утвержденному приказом Министерства финансов Российской Федерации
от ___________ 2010 г.  № _______
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ













Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления Министерством финансов Российской Федерации государственной услуги по предоставлению сведений 

из государственного реестра саморегулируемых 
организаций аудиторов, утвержденному приказом Министерства финансов Российской Федерации
от ___________ 2010 г.  № _______

На бланке Минфина России

"____" __________20__г. № ____

(наименование – для юридического лица; фамилия, имя, отчество – для физического лица)

(почтовый адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении сведений из
государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов 

Настоящим уведомляем об отказе в предоставлении сведений из государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов, ведение которого осуществляет Минфин России, в связи с несоответствием Вашего запроса требованиям к запросам заявителей о предоставлении государственной услуги по предоставлению сведений из государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов.
	________________________
	__________________
	________________________

	(должность)
	(личная подпись)
	(фамилия, имя, отчество)


Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления Министерством финансов Российской Федерации государственной услуги по предоставлению сведений 

из государственного реестра саморегулируемых 
организаций аудиторов, утвержденному приказом Министерства финансов Российской Федерации
от ___________ 2010 г.  № _______

На бланке Минфина России

"____" __________20__г. № ____

(наименование – для юридического лица; фамилия, имя, отчество – для физического лица)

(почтовый адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении сведений из
государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов 

Настоящим уведомляем об отказе в предоставлении сведений из государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов, ведение которого осуществляет Минфин России, в связи с отсутствием в государственном реестре саморегулируемых организаций аудиторов запрашиваемой информации.
	________________________
	__________________
	________________________

	(должность)
	(личная подпись)
	(фамилия, имя, отчество)


Приложение № 4 
к Административному регламенту 

предоставления Министерством финансов Российской Федерации государственной услуги по предоставлению сведений 

из государственного реестра саморегулируемых 
организаций аудиторов, утвержденному приказом Министерства финансов Российской Федерации
от ___________ 2010 г.  № _______

На бланке Минфина России

"____" __________20__г. № ____

(наименование – для юридического лица; фамилия, имя, отчество – для физического лица)

(почтовый адрес)

ВЫПИСКА
из государственного реестра саморегулируемых организаций аудиторов

	Полное и сокращенное (если имеется) наименование саморегулируемой организации аудиторов 
	

	Место нахождения исполнительного органа саморегулируемой организации аудиторов 
	

	Дата принятия и номер приказа Минфина России о внесении сведений о саморегулируемой организации аудиторов в реестр
	

	Номер реестровой записи и дата внесения в реестр сведений о саморегулируемой организации аудиторов
	

	Регистрационный номер записи о внесении сведений о саморегулируемой организации аудиторов в реестр
	

	Дата принятия и номер приказа Минфина России об исключении сведений о саморегулируемой организации аудиторов из реестра
	

	Основание исключения сведений о саморегулируемой организации аудиторов из реестра 
	

	Дата прекращения деятельности некоммерческой организации в качестве саморегулируемой организации аудиторов
	

	Даты принятия и номера решений саморегулируемой организации аудиторов об утверждении (принятии) стандартов аудиторской деятельности саморегулируемой организации аудиторов (при наличии)
	

	Даты принятия и номера решений саморегулируемой организации аудиторов об утверждении (принятии) правил осуществления внешнего контроля качества работы членов саморегулируемой организации аудиторов
	

	Форма коллегиального органа управления саморегулируемой организации аудиторов
	

	Руководитель коллегиального органа управления саморегулируемой организации аудиторов
	

	Форма исполнительного органа управления саморегулируемой организации аудиторов
	

	Руководитель исполнительного органа управления саморегулируемой организации аудиторов
	

	Форма специализированного органа, осуществляющего контроль за соблюдением членами саморегулируемой организации аудиторов установленных требований
	

	Руководитель специализированного органа, осуществляющего контроль за соблюдением членами саморегулируемой организации аудиторов установленных требований
	

	Форма специализированного органа по рассмотрению дел о применении в отношении членов саморегулируемой организации аудиторов мер дисциплинарного воздействия
	

	Руководитель специализированного органа по рассмотрению дел о применении в отношении членов саморегулируемой организации аудиторов мер дисциплинарного воздействия
	

	Размер взноса членов саморегулируемой организации аудиторов в компенсационный фонд (компенсационные фонды) саморегулируемой организации аудиторов, руб.

- для аудиторов
- для аудиторских организаций
	


	________________________
	________________________
	_________________________

	(должность)
	(личная подпись)
	(фамилия, имя, отчество)


Нет





Да





29. Специалист готовит уведомление об отказе заявителю





Есть  основания  для  отказа  в  предоставлении  государственной  услуги?





28. Специалист проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия


 оснований для отказа в предоставлении государственной услуги





27. Запрос, поступивший в Министерство, регистрируется  в структурном подразделении, ответственном за прием документов, и направляется в ответственное структурное подразделение 





Начало  предоставления  государственной  услуги





35. Специалист, получивший запрос, осуществляет поиск запрашиваемой заявителем информации в Реестре





31. Специалист передает уведомление об отказе


на подпись должностному лицу











32. Должностное лицо подписывает уведомление об отказе, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю 








Предоставление 


услуги завершено





Информация  найдена?








40. Специалист  готовит 


уведомление об отказе


заявителю





Нет





Да








36. Специалист


осуществляет подготовку выписки из Реестра





38. Должностное лицо подписывает выписку 


из Реестра





39. Специалист передает подписанную выписку из Реестра для дальнейшей регистрации и направления почтовым отправлением заявителю в установленном порядке 





Предоставление 


услуги завершено





31. Специалист  передает уведомление об отказе на подпись должностному лицу





32. Должностное лицо подписывает уведомление об отказе, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением заявителю





Предоставление 


услуги завершено








