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РЕГЛАМЕНТ
работы Министерства природных ресурсов, экологии и технического надзора Кыргызской Республики в рамках информационной системы «единого окна» по выдаче разрешительных документов.

Глава 1. Общие положения
1. Регламент работы с электронными заявлениями в рамках информационной системы «единого окна» (далее – Регламент) определяет основные положения, касающиеся процесса создания и использования электронных документов в соответствии с нормативными правовыми актами Кыргызской Республики для выдачи разрешительных документов с использованием информационной системы «единого окна».
2. Регламент содержит порядок, сроки и последовательность действий, а также обязанности должностных лиц, при осуществлении полномочий по выдаче разрешительных документов с использованием информационной системы «единого окна».

2. Термины и определения
3. В Регламенте предусмотрены следующие термины и определения, перечень которых может быть дополнен по усмотрению МПРЭТН:
1) ГП ЦЕО – Государственное предприятие «Центр «единого окна» в сфере внешней торговли» при Министерстве экономики Кыргызской Республики;
2) ИСЕО - информационная система «единого окна» в сфере внешней торговли, представляющая собой комплекс программных, программно-аппаратных и аппаратных средств, методов и процедур, применяемых для составления, обработки, передачи, приема, хранения, проверки целостности электронных документов участниками взаимодействия в сфере внешнеэкономической и иной деятельности;
3) участники взаимодействия - физические и юридические лица, независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, ведомства, организации и ГП ЦЕО, действующие непосредственно от своего лица либо через своих представителей, осуществляющие взаимодействие в рамках внешнеэкономической деятельности;
4) ВЭД - внешнеэкономическая деятельность;
5) разрешительные документы - документы, необходимые для осуществления внешнеэкономической и иной деятельности, выдаваемые в рамках своей компетенции;
6) электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, отвечающая требованиям Закона Кыргызской Республики «Об электронном управлении»;
7) заявитель - физическое или юридическое лицо, действующее непосредственно от своего имени либо через своего представителя, направляющее заявление на получение разрешительных документов;
8) заявка - документ на бумажном носителе либо в форме электронного документа, подаваемый заявителем для получения разрешительных документов;
9) сопроводительные документы - документы, прилагаемые к заявке на получение разрешительных документов;
10) пользователь ИСЕО - зарегистрированный в ИСЕО участник взаимодействия;
11) учетная запись - хранимая в ИСЕО совокупность данных о пользователе, необходимая для его опознавания и предоставления доступа к его личным данным и настройкам, которая позволяет осуществлять действия в ИСЕО в рамках компетенции пользователя. Учетная запись создается путем регистрации участника взаимодействия в ИСЕО, в том числе с использованием Единой системы идентификации Кыргызской Республики;
12) средства уведомлений - средства ИСЕО, посредством которых производится информирование пользователя ИСЕО: отправка 
смс-сообщений, сообщений на электронную почту, получение уведомлений;
13) оператор ИСЕО - лицо, осуществляющее непосредственный прием заявки на бумажном носителе для дальнейшего внесения в ИСЕО, которым может выступать сотрудник ГП ЦЕО либо сотрудник ведомства/организации, также уполномоченные ГП ЦЕО лица, в зависимости от места и способа направления заявки заявителем;
14) электронная подпись - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме и (или) логически связана с ней и которая используется для определения лица, от имени которого подписана информация;
15) инструкция - документ о взаимодействии государственных органов, иных организаций и участников внешнеэкономической деятельности при оформлении разрешительных документов для осуществления внешнеэкономической деятельности по принципу "единого окна", утверждаемый уполномоченным государственным органом;
16) типовой регламент - документ, описывающий порядок работы с электронными документами в рамках ИСЕО, разработанный и утвержденный уполномоченным государственным органом в целях оказания помощи ведомствам/организациям в разработке и создании регламента работы;
17) регламент - документ, определяющий основные положения, касающиеся работы и ответственности сотрудников ведомств/организаций в ИСЕО, утверждаемый ведомством/организацией на основании Типового регламента.

Глава 3. Направление заявки и сопроводительных документов
4. Заявка может быть направлена ведомству/организации следующими способами:
1) заявителем - в форме электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, через учетную запись в ИСЕО;
2) оператором ИСЕО от имени заявителя - в форме электронного документа, подписанного электронной подписью оператора ИСЕО, на основании обращения заявителя на бумажном носителе.
5. При направлении заявки прилагаются сопроводительные документы. Перечень сопроводительных документов на получение разрешительных документов определяется в соответствии с законодательством Кыргызской Республики в области лицензионно-разрешительной системы и международными договорами, вступившими в силу в установленном законом порядке, участницей которых является Кыргызская Республика. Перечень необходимых сопроводительных документов доступен в ИСЕО при заполнении заявки. 
6. Заявка считается поданной после ее подписания с помощью электронной подписи и автоматического присвоения заявке регистрационного номера в ИСЕО.

Глава 4. Рассмотрение заявки
7. Ответственным исполнителем (экспертом) является сотрудник МПРЭТН, осуществляющий рассмотрение заявки.
8. Деятельность и правовой статус ответственного исполнителя регламентируются в соответствии с инструкцией и регламентом.
9. Рассмотрение всех поступающих заявок производится в порядке очередности, в зависимости от даты и времени подачи заявки, за исключением случаев, предусмотренных законодательством в области лицензионно-разрешительной системы.
10. При рассмотрении заявки на получение разрешительного документа, ответственный исполнитель проверяет правильность заполнения заявки, наличие необходимых сопроводительных документов для выдачи разрешения/экспертного заключения для осуществления внешнеэкономической деятельности или основания отказа в регистрации заявки.
11. Заявитель представляет исчерпывающие данные по запросу ответственного исполнителя МПРЭТН в установленные сроки.
12. По итогам рассмотрения заявки и прилагаемых к ней документов, ответственный исполнитель ведомства/организации оформляет разрешительный документ или отказ в его выдаче в форме электронного документа и направляет руководителю, уполномоченного подписывать разрешительные документы.
В случае отсутствия необходимых документов для выдачи разрешительного документа или нарушения норм природоохранного законодательства Кыргызской Республики, ответственный исполнитель готовит мотивированный отказ в выдаче разрешительного документа и направляет руководителю на подписание.
Руководитель в течении 1 рабочего дня проверяет правильность оформления разрешительного документа или отказа в выдаче и подписывает. 

Глава 5. Основания для отказа в регистрации заявки
13. Перечень оснований для отказа в регистрации заявки:
1) непредставление необходимых документов в соответствии с нормативными правовыми актами Кыргызской Республики и международными договорами, участницей которых является Кыргызская Республика;
2) невнесение заявителем оплаты за выдачу разрешительного документа в соответствии с нормативно-правовыми актами Кыргызской Республики;
3) в случае недостоверных сведений в представленных документах.
14. Перечень оснований для отказа в регистрации заявки должен быть исчерпывающим;
Глава 8. Осуществление расчетов
15. Сбор за выдачу разрешительного документа осуществляется в соответствии с законодательством Кыргызской Республики о неналоговых платежах.
16. Оплата за услуги ГП ЦЕО осуществляется на основании утвержденных в установленном порядке тарифов.
17. Заявитель вправе по своему усмотрению выбирать способ оплаты из перечня доступных способов оплаты, предусмотренных ИСЕО.
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Список должностных лиц, уполномоченных рассматривать и подписывать разрешительные документы

Руководитель Административного органа СИТЕС Кыргызской Республики: Мусаев А.М. – заместитель министра;

Заместитель руководителя Административного органа СИТЕС Кыргызской Республики:
Мамбеталиев К.А. – начальник управления биоресурсов;

Ответственный исполнитель, оператор ИСЕО:
Мамаев Э.Т. – заведующий отделом животного мира управления биоресурсов;

[bookmark: _Hlk176773310]Ответственный исполнитель, оператор ИСЕО:
Акпаралыев Д.В. - главный специалист отдела животного мира Управления биоресурсов;

Ответственный исполнитель, оператор ИСЕО:
Торогелдиев Э.Д. - ведущий специалист отдела животного мира Управления биоресурсов;

Руководитель по выдаче экспертных заключений на вывоз диких животных, отдельных дикорастущих растений и дикорастущего лекарственного сырья:
Мусаев А.М. - заместитель министра;

Ответственный исполнитель, оператор ИСЕО:
Карыбаева Ч.К. – ведущий специалист отдела растительного мира управления биоресурсов;

Ответственный исполнитель, оператор ИСЕО:
Алиев М.Ш. – заведующий отделом растительного мира управления биоресурсов;

