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	УТВЕРЖДЕН

приказом Минтранса России от _____________ № ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Федерального агентства железнодорожного транспорта по 

исполнению государственной функции по осуществлению пономерного учета железнодорожного подвижного состава и контейнеров
I. Общие положения

1. Административный регламент Федерального агентства железнодорожного транспорта по исполнению государственной функции по осуществлению пономерного учета железнодорожного подвижного состава и контейнеров (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной функции; достижения общественно значимых результатов; защиты интересов владельцев железнодорожного подвижного состава, контейнеров, грузоотправителей, грузополучателей, перевозчиков, владельцев инфраструктур железнодорожного транспорта общего пользования, операторов железнодорожного подвижного состава, а также иных юридических и физических лиц; безопасности движения и определяет сроки, а также последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению государственной функции.

2.  Исполнение государственной функции по осуществлению пономерного учета железнодорожного подвижного состава и контейнеров осуществляется в соответствии с:

пунктом 5.3.10 Положения о Федеральном агентстве железнодорожного транспорта, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г. N 397 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 32, ст. 3344);

приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 14 ноября 2005 г. N 137 "Об организации работы по осуществлению пономерного учета железнодорожного подвижного состава, контейнеров, эксплуатируемых на путях общего пользования" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, N 51, 19.12.2005, зарегистрировано в Минюсте России 7 декабря 2005 г., регистрационный N 7244).

постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 
2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг». 

3. Исполнение государственной функции по осуществлению пономерного учета железнодорожного подвижного состава и контейнеров осуществляется Федеральным агентством железнодорожного транспорта.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции
Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

4. Информация о порядке исполнения государственной функции по осуществлению пономерного учета железнодорожного подвижного состава и контейнеров предоставляется:

непосредственно территориальными органами Федерального агентства железнодорожного транспорта;

Федеральным агентством железнодорожного транспорта;

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

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

5 Сведения о местонахождении, контактных телефонах территориальных органов (телефонах для справок) приводятся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

6. Местонахождение Росжелдора: ул. Старая Басманная, дом 11/2 стр.1, г. Москва.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Старая Басманная, д. 11/2 стр.1, г. Москва, 105064, Федеральное агентство железнодорожного транспорта.

Электронный адрес для направления обращений: fagt-ma@rambler.ru.
Местонахождение экспедиции Федерального агентства железнодорожного транспорта: ул. Старая Басманная, 11/2 стр. 1, г. Москва, 105064.

7. Часы работы экспедиции Росжедора: понедельник - четверг - с 9-00 до 17-00 часов, пятница - с 9-00 до 16-00, суббота и воскресенье - выходные дни.

Информация о режиме работы экспедиции Росжедора размещена на официальном сайте Федерального агентства железнодорожного транспорта: www.roszeldor.ru.

Телефон справочной службы Федерального агентства железнодорожного транспорта: (499) 262-38-41.

Сведения о графике (режиме) работы Управления инфраструктуры и перевозок Федерального агентства железнодорожного транспорта, непосредственно осуществляющего государственную функцию сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на Интернет-сайте Росжелдора.

Телефон для справок (499) 262-50-89.

Блок-схема последовательности действий исполнения государственной функции приведена в приложении 1, 2  к настоящему Административному регламенту.

8. Информация об административных процедурах исполнения государственной функции сообщается по телефонам для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе сети Интернет. 

9.  На интернет-сайте Росжелдора размещается следующая информация:

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

текст настоящего Административного регламента с приложениями;

образцы оформления документов, необходимых для исполнения государственной функции, и требования, предъявляемые к этим документам;

сроки исполнения государственной функции и максимальные сроки исполнения отдельных административных процедур, времени приема документов и т.д.;

основания отказа в регистрации (перерегистрации) подвижного состава и контейнеров;

порядок информирования о ходе исполнения государственной функции;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих государственную функцию.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан 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 обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

11. Информирование о ходе исполнения государственной функции, осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

12. Основанием отказа в регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров является  наличие недостоверной информации в документах, необходимых для принятия решения о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров, представление документов, оформленных с нарушением требований законодательства Российской Федерации, а также представление неполного комплекта документов.

13. Заключение Росжелдора об отказе в регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров направляется заявителю в письменной форме, с обоснованием причины отказа в регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров через территориальные органы.

 Территориальные органы информируют в письменной форме собственника, владельца (арендатора) подвижного состава, контейнеров об отказе в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров в течение двух рабочих дней с момента получения заключения Федерального агентства железнодорожного транспорта.

14.
В любое время с момента приема документов на регистрацию (перерегистрацию) подвижного состава и контейнеров заявитель имеет право на получение сведений о состоянии дел при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, а также по почте.

Порядок получения консультаций (справок) об исполнении государственной функций

15.
Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции осуществляется специалистами, исполняющими государственную функцию.

16. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для исполнения государственной функции, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема документов;

сроков исполнения государственной функции;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной функции.

17.
Консультации предоставляются при личном обращении заявителя, посредством Интернет-сайта, телефона, электронной почты или по письменному обращению.

В случае письменного обращения заявителя ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

Требования к составу документов, необходимых для исполнения государственной функции

18. Заявление на регистрацию (перерегистрацию) железнодорожного подвижного состава, контейнеров направляет в Федеральное агентство железнодорожного транспорта собственник железнодорожного подвижного состава, либо владелец (арендатор) железнодорожного подвижного состава, контейнеров на основании оригинала либо нотариально заверенной копии доверенности от собственника железнодорожного подвижного состава, контейнеров. 

19. В заявлении указываются следующие данные о собственнике железнодорожного подвижного состава, контейнеров и о владельце (арендаторе) железнодорожного подвижного состава, контейнеров (при наличии):

наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения – для юридического лица;

фамилия, имя, отчество, место жительства, данные документа, удостоверяющего личность, – для индивидуального предпринимателя;

телефон, факс, почтовый адрес, адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество контактного лица;

станция приписки для вагонов (наименование и код), если имеется;

номер и дата договора аренды (при наличии);

дата передачи железнодорожного подвижного состава, контейнеров в аренду (при наличии);

дата, до которой железнодорожный подвижной состав, контейнеры передаются в аренду (при наличии);

причина, по которой будет произведена регистрация (перерегистрация) железнодорожного подвижного состава, контейнеров:

причина «01» - регистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров ранее не состоявшего на учете;

причина «02» - регистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров приобретенных из инвентарного парка;

причина «03» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров переоборудованных (модернизированных) с изменением типа;

причина «04» - плановая перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров;

причина «05» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с изменением собственника;

 причина «07» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с передачей в аренду;

причина «08» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с прекращением аренды;

причина «09» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с изменением станции приписки;

причина «10» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с продлением срока службы;

причина «11» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с исключением из эксплуатации;

причина «12» - регистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров имеющих нумерацию инвентарного парка;

причина «14» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с дублированием восьмизначного идентификационного номера.

Для принятия решения о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров собственник или владелец (арендатор) железнодорожного подвижного состава, контейнеров представляет в территориальные органы документы в двух экземплярах в соответствии с перечнем согласно пункту 20 настоящего Административного регламента.

Перечень документов, представляемых заявителями

20. К заявлению прилагаются:

копия документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц (с предъявлением оригинала в случае, если копия не заверена нотариально) (предоставляется при первичном обращении, либо в случае внесения изменений);

копия свидетельства о государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала в случае, если копия не заверена нотариально) (предоставляется при первичном обращении, либо в случае внесения изменений);
копия свидетельства о постановке заявителя на учет в налоговом органе с указанием идентификационного номера налогоплательщика (с предъявлением оригинала в случае, если копия не заверена нотариально) (предоставляется при первичном обращении, либо в случае внесения изменений).

При обращении заявителя по причине «01» - регистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров ранее не состоявших на учете дополнительно прикладываются следующие документы:

копии договоров купли-продажи от завода изготовителя до заявителя;

копии актов приема-передачи;

акт осмотра технического состояния (оригинал);

копии технических паспортов вагонов;

заявка на приписку железнодорожного подвижного состава к железнодорожным станциям железнодорожной инфраструктуры общего пользования.

 При обращении заявителя по причине «02» - регистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров приобретенных из инвентарного парка дополнительно прикладываются следующие документы:
копия договора купли-продажи от собственника железнодорожного подвижного состава с нумерацией инвентарного парка до заявителя;

копии актов приема-передачи;

акт осмотра технического состояния (оригинал);

копии технических паспортов вагонов;

заявка на приписку железнодорожного подвижного состава к железнодорожным станциям железнодорожной инфраструктуры общего пользования.
При обращении заявителя по причине «03» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров переоборудованных (модернизированных) с изменением типа дополнительно прикладываются следующие документы:
акт осмотра технического состояния с указанием выполненной модернизации и кода модернизации (оригинал);

копии технических паспортов.

При обращении заявителя по причине «04» - плановая перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров дополнительно прикладываются следующие документы:

акт технического осмотра (оригинал);

копии технических паспортов.

При обращении заявителя по причине «05» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с изменением собственника дополнительно прикладываются следующие документы:
акт технического осмотра (оригинал);

копии договоров купли-продажи от последнего зарегистрированного в Федеральном агентстве железнодорожного транспорта собственника железнодорожного подвижного состава, контейнеров;

копии актов приема-передачи.

При обращении заявителя по причине «07» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с передачей в аренду дополнительно прикладывается следующий документ:

заявка на приписку железнодорожного подвижного состава к железнодорожным станциям железнодорожной инфраструктуры общего пользования (в случае если арендатор меняет станцию приписки).
При обращении заявителя по причине «08» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с прекращением аренды дополнительно прикладывается следующий документ:

заявка на регистрацию.
При обращении заявителя по причине «09» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с изменением станции приписки дополнительно прикладываются следующие документы:

заявка на приписку железнодорожного подвижного состава к железнодорожным станциям железнодорожной инфраструктуры общего пользования;

акт технического осмотра (оригинал).

При обращении заявителя по причине «10» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с продлением срока службы дополнительно прикладываются следующие документы:

копия технического решения о продлении срока службы;

копия акта о проведении работ в соответствии с техническим решением;

копия формы ВУ-36 с указанием кода модернизации;

акт технического осмотра (оригинал или копия);

копии технических паспортов.

При обращении заявителя по причине «11» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с исключением из эксплуатации дополнительно прикладывается следующий документ:

заявка на регистрацию.

При обращении заявителя по причине «12» - регистрация железнодорожного подвижного состава, имеющего нумерацию инвентарного парка дополнительно прикладываются следующие документы:

копии договоров купли-продажи;

копии актов приема-передачи;

акт осмотра технического состояния (оригинал);

копии технических паспортов вагонов;

заявка на приписку железнодорожного подвижного состава к железнодорожным станциям железнодорожной инфраструктуры общего пользования.

При обращении заявителя по причине «14» - перерегистрация железнодорожного подвижного состава, контейнеров в связи с дублированием восьмизначного идентификационного номера дополнительно прикладываются следующие документы:

акт осмотра технического состояния (оригинал);

копии технических паспортов вагонов.

21. Копии документов заверяются печатью организации (заявителя).
Территориальные органы рассматривают и иные документы, представленные собственником, владельцем (арендатором) железнодорожного подвижного состава, контейнеров для осуществления регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров.

Требования к документам, представляемым заявителями

22. Заявка на регистрацию (перерегистрацию) подвижного состава, контейнеров должна быть заполнена машинным способом, распечатана посредством электронных печатающих устройств.

Заявка оформляется  в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем.

23. Результаты исполнения государственной функции предоставляются заявителям на основании заявления, подаваемого в территориальные органы Росжелдора.

Заявление может быть направлено по почте или доставлено заявителем непосредственно в канцелярию территориальных органов Росжелдора.

24. Тексты документов, представляемых с заявлением для регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращений, с указанием местонахождения. Фамилия, имя, отчество физического лица, адрес местожительства – написаны без сокращений. 

Не подлежат приему для регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

25. Документы, предусмотренные в пунктах 19 и 20 настоящего Административного регламента, представляются заявителем в территориальный орган Росжелдора непосредственно или направляются  почтовым отправлением с описью вложения.

Рассмотрение заявлений о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров с использованием электронного документооборота


26. Заявитель вправе представить заявление о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи (далее – представление заявления в электронном виде).


27. При  представлении заявления в электронном виде представление заявления о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров на бумажных носителях не требуется, документы подтверждающие причину, по которой будет произведена регистрация (перерегистрация) железнодорожного подвижного состава, контейнеров прикладываются к заявлению в отсканированном виде в формате «pdf».


28. Для представления заявления в электронном виде заявитель должен иметь подключение к общедоступным системам связи, аппаратные средства и программное обеспечение, необходимое для электронного обмена данными в формате совместимом с программным обеспечением Агентства и используемым для выполнения государственной функции, а также позволяющее идентифицировать заявителя при передаче данных с использованием средств электронной цифровой подписи (далее – ЭЦП).


29. Информация о формате программного обеспечения, используемого Агентством для выполнения государственной функции по осуществлению пономерного учета железнодорожного подвижного состава, контейнеров, размещается на официальном сайте Агентства.


30. Заявление в электронном виде должно содержать данные, необходимые для выполнения Агентством государственной функции по пономерному учету железнодорожного подвижного состава, контейнеров, указанные в пунктах 19, 20 настоящего Административного регламента.


31. Заявление в электронном виде удостоверяется ЭЦП заявителя и направляется по телекоммуникационным каналам связи в «xml» формате в информационную систему Агентства.


32. Датой представления заявления в электронном виде является дата его регистрации  в информационной системе Агентства.


33. Должностное лицо в Управлении инфраструктуры и перевозок Агентства, ответственное за рассмотрение заявления, в течение одного рабочего дня с использованием программных средств Агентства осуществляет проверку данных, содержащихся в заявлении.


34. В случае наличия в заявлении недостоверных данных, противоречащих сведениям, содержащихся в заявлении, должностное лицо в Управлении инфраструктуры и перевозок Агентства, ответственное за рассмотрение заявления, с использованием программного обеспечения Агентства формирует запрос об уточнении данных и направляет его заявителю по телекоммуникационным каналам связи.


35. Заявитель в течение пяти рабочих дней с даты получения запроса об уточнении данных, содержащихся в заявлении, готовит уточненные данные и направляет их в Агентство. 


36. В случае если заявитель не представит уточненные данные в срок, установленный пунктом 35 настоящего Административного регламента, должностное лицо в Управлении инфраструктуры и перевозок Агентства, ответственное за рассмотрение заявления, с использованием программного обеспечения Агентства формирует уведомление об отказе в регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров, удостоверяет его ЭЦП начальника Управления инфраструктуры и перевозок Агентства и направляет его заявителю по телекоммуникационным каналам связи. 


37. В случае отсутствия в заявлении недостоверных данных, противоречащих сведениям, содержащихся в заявлении, должностное лицо в Управлении инфраструктуры и перевозок Агентства, ответственное за рассмотрение заявления, с использованием программного обеспечения Агентства:

осуществляет регистрацию (перерегистрацию) железнодорожного подвижного состава, контейнеров по причинам перечисленных в пункте 19 настоящего Административного регламента;


формирует уведомление о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров, удостоверяет его ЭЦП начальника Управления инфраструктуры и перевозок Агентства и направляет уведомление по телекоммуникационным каналам связи заявителю в «xml» формате. 

Сроки исполнения государственной функции

38. Общий срок принятия решения о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров в территориальных органах и Федеральном агентстве железнодорожного транспорта не должен превышать двадцати рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления собственника владельца (арендатора) железнодорожного подвижного состава, контейнеров и документов, необходимых для принятия такого решения в Федеральном агентстве железнодорожного транспорта.


Общий срок принятия решения о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров с использованием электронного документооборота в Федеральном агентстве железнодорожного транспорта не должен превышать семи рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления собственника владельца (арендатора) железнодорожного подвижного состава, контейнеров в электронном виде и документов, необходимых для принятия такого решения в Федеральном агентстве железнодорожного транспорта.

Требования к местам исполнения государственной функции

39. Здание (строение), в котором расположен Росжелдор или территориальный орган, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.


Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

40. На территории, прилегающей к месторасположению Росжелдора и территориальных органов, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 


41. На стоянке должно быть не менее 10 машиномест, из них не менее одного места – для парковки специальных транспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам бесплатный.

42. Вход в здание Росжелдора и территориальные органы обозначается информационной табличкой (вывеской) содержащей следующую информацию:

наименование;

местонахождение;

режим работы;

адрес официального интернет-сайта;

телефонные номера и электроны адрес справочной службы.

43. Помещения для оказания услуги обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения,  осуществляющего исполнение государственной функции.

44. Для ожидания приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями, столами для возможного оформления документов.

45. В помещении рабочее место специалиста, исполняющего государственную функцию, должно быть оборудовано телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать исполнение государственно функции.

III.Административные процедуры

Последовательность административных процедур исполнения государственной функции

46. Исполнение государственной функции по регистрации (перерегистрации) организации подвижного состава, контейнеров включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация входящих документов;

рассмотрение заявления;

принятие решения;

контроль за исполнением государственной функции.

47. Разъяснения Росжелдора по исполнению государственной функции (далее – разъяснения) готовит специалист уполномоченного структурного подразделения. Разъяснения  готовятся по письменной просьбе заявителей. Разъяснения за подписью руководителя уполномоченного структурного подразделения или заместителя руководителя Росжедора направляются  заявителю не позднее 30 дней со дня поступления просьбы заявителя в Росжелдор.

48. Анализ практики исполнения государственной функции (далее анализ практики) осуществляется уполномоченным структурным подразделением один раз в год. Анализ практики должен основываться на итогах проведенных работ по исполнению государственной функции и отчетах территориальных органов. Росжелдор вправе запросить у территориальных органов дополнительную информацию о проведенных работах. Анализ практики представляется руководителю Росжелдора не позднее второго месяца следующего за отчетным периодом. Максимальный срок рассмотрения анализа практики руководителем не должен превышать 10 рабочих дней. После рассмотрения руководителем Росжелдора анализ практики, с соответствующей резолюцией, направляется для размещения на официальном сайте  Росжелдора.

49. Методические рекомендации по исполнению государственной функции  Росжелдора (далее – методические рекомендации) разрабатываются по решению руководителя Росжелдора уполномоченным структурным подразделением в течение одного месяца. Основанием для разработки методических рекомендаций является анализ практики исполнения государственной функции. Методические рекомендации утверждаются руководителем и направляются для размещения их на официальном сайте Росжелдора.

Прием и регистрация входящих документов

50. Основанием для начала исполнения государственной функции является письменное обращение заявителя в территориальный орган с комплектом документов, необходимых для исполнения государственной функции Росжелдора.


51. Прием и первичная обработка поступившего заявления собственника, владельца (арендатора) железнодорожного подвижного состава, контейнеров производится в территориальном органе специалистом, назначаемым руководителем территориального органа.

На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп проставляется в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.

52. Специалист, ответственный за прием документов, производит запись в книге учета о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета и действующей инструкцией по делопроизводству территориальных органов:

порядковый номер записи;

дата и время приема;

общее количество документов и общее число листов в документах;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои инициалы, фамилию.

Максимальный срок выполнения действия пять минут.

В случае если документы представляются непосредственно заявителем, специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов в произвольной форме в двух экземплярах, в которой в том числе указываются: 

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи  в книге учета входящих документов;

отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям;

инициалы и фамилия специалиста, принявшего документы и его подпись;
телефон, инициалы и фамилия специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения государственной функции может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия пять минут.

53. Специалист, ответственный за прием документов, передает первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело. Максимальный срок выполнения действия одна минута.


54. Специалист территориального органа, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления.


55. Зарегистрированное заявление незамедлительно передается руководителю территориального органа или лицу, исполняющему его обязанности, для рассмотрения и наложения резолюции и в течение одного рабочего дня поступает на рассмотрение и подготовку заключения к специалисту, ответственному за рассмотрение заявления.


56. Подготовленное заключение территориального органа совместно с прилагаемыми документами упаковывается в конверт и посредством почтовой связи отсылается в Федеральное агентство железнодорожного транспорта.


57. Прием и первичная обработка поступившего заключения территориального органа производится экспедицией Федерального агентства железнодорожного транспорта.

Конверт с заключением вскрывается в день поступления, проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов.

58. Специалист Федерального агентства железнодорожного транспорта, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также за правильность регистрации входящих документов.


59. Полученное заключение территориального органа в течение одного рабочего дня регистрируется в электронной базе данных Компьютерной документальной системы по делопроизводству Федерального агентства железнодорожного транспорта (далее - база данных КДС).


60. На полученном заключении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп проставляется в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.

61. Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заключения в базе данных КДС.

62. Зарегистрированное заключение передается в Управление инфраструктуры и перевозок Федерального агентства железнодорожного транспорта, являющееся ответственным за рассмотрение заключения территориального органа.


63. Начальник Управления инфраструктуры и перевозок Федерального агентства железнодорожного транспорта или лицо, исполняющее его обязанности, незамедлительно назначает уполномоченное должностное лицо, ответственное за рассмотрение заключения.

Рассмотрение заявления


64. Должностным лицом, ответственным за подготовку заключения о возможности присвоения номеров либо об отказе в присвоении номеров железнодорожному подвижному составу, контейнерам, направляемого в Федеральное агентство железнодорожного транспорта, является руководитель соответствующего территориального органа.

65. Должностным лицом, ответственным за принятие решения о присвоении номеров либо об отказе в присвоении номеров железнодорожному подвижному составу, контейнерам, является начальник Управления инфраструктуры и перевозок Федерального агентства железнодорожного транспорта.


66. Территориальный орган в течение десяти рабочих дней рассматривает заявление и документы, необходимые для принятия решения о присвоении номеров железнодорожному подвижному составу, контейнерам, и формирует заключение о возможности проведения регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров либо об отказе в регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров.  Заключение о возможности регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров направляется посредством почтовой связи в Федеральное агентство железнодорожного транспорта с приложением документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента.

Руководитель соответствующего территориального органа несет персональную ответственность за обоснованность заключения о возможности регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров либо об отказе в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров.


67. Должностное лицо территориального органа, ответственное за рассмотрение заявления, в течение трех рабочих дней рассматривает и проверяет наличие полного комплекта документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров.

Должностное лицо территориального органа, ответственное за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность:

за проверку комплектности документов, представленных заявителем;

за подготовку заключения о возможности регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров либо об отказе в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров в сроки, установленные пунктом 66 настоящего Административного регламента;

за надлежащее информирование заявителя о решении, принятом Федеральным агентством железнодорожного транспорта, в сроки, установленные пунктом 38 настоящего Административного регламента.



68. В случае отсутствия или неправильного оформления каких-либо документов должностное лицо территориального органа, ответственное за рассмотрение заявления, в течение двух рабочих дней с использованием средств факсимильной связи запрашивает их от владельца железнодорожного подвижного состава, контейнеров.

Рассмотрение заявления приостанавливается до момента поступления в территориальный орган недостающих документов.

69. Заключение об отказе в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров направляется собственнику, владельцу (арендатору)  подвижного состава, контейнеров территориальным органом за подписью руководителя или лица, его заменяющего, с обоснованием причин такого отказа.

70. Специалист, уполномоченный за регистрацию заявок, в ходе проверки соответствия представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом, устанавливает, что:

представлен полный комплект документов;

документы представлены на русском языке;

документы скреплены печатями;

копии документов заверены печатями;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием местонахождения;

фамилия, имя, отчество физического лица, адрес местожительства – без сокращений;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

 документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на документ, состоящий не более чем из шести страниц представленных документов. При большем количестве страниц срок увеличивается на 10 минут для каждых шести страниц представленных документов.

Принятие решения

71. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заключения, в течение десяти рабочих дней рассматривает заключение территориального органа, документы собственника, владельца (арендатора) подвижного состава, контейнеров.

72. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заключения, несет персональную ответственность за рассмотрение заключения территориального органа о возможности регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров либо об отказе в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров в сроки, установленные пунктом 38 настоящего Административного регламента.


73. Федеральное агентство железнодорожного транспорта отказывает в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров в случае наличия недостоверной информации в документах, необходимых для принятия решения о регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров  или представления документов, оформленных с нарушением требований законодательства Российской Федерации, а также представление неполного комплекта документов.

74. Заключение Федерального агентства железнодорожного транспорта об отказе в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров доводится до собственника, владельца (арендатора) подвижного состава, контейнеров в письменной форме с обоснованием причины отказа в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров через территориальные органы.

75. Территориальные органы информируют в письменной форме собственника, владельца (арендатора) подвижного состава, контейнеров об отказе в регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров в течение двух рабочих дней с момента получения заключения Федерального агентства железнодорожного транспорта.


76. В случае принятия решения о регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров Федеральное агентство железнодорожного транспорта в установленном порядке обеспечивает через информационно-вычислительный центр железнодорожных администраций регистрацию (перерегистрацию) подвижного состава, контейнеров и осуществляет ведение информационной базы данных.


77. На основании решения Федерального агентства железнодорожного транспорта о регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров территориальный орган в течение двух рабочих дней информирует в письменной форме собственника, владельца (арендатора) подвижного состава, контейнеров о регистрации (перерегистрации) подвижного состава, контейнеров.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции


78. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Федерального агентства железнодорожного транспорта, его территориальных органов, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

79. Контроль  территориальных органов по исполнению государственной функции осуществляется Росжелдором.

80. Контроль исполнения Росжелдором государственной функции осуществляется Министерством транспорта Российской Федерации.

81. Контроль исполнения государственной функции осуществляется посредством проведения проверок.

82. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами  исполнения государственной функции и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами территориальных органов и Федерального агентства железнодорожного транспорта, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

83. Персональная ответственность специалистов территориальных органов и Росжелдора закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


84. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается актами Федерального агентства железнодорожного транспорта, его территориальных органов.


85. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Федерального агентства железнодорожного транспорта или лицом, исполняющим его обязанности, его территориальных органов.

86. Контроль полноты и качества исполнения государственной функции включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц территориальных органов и Росжелдора.

87. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества исполнения государственной функции осуществляется на основании актов (приказов) Росжелдора.

88. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Росжелдора) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

89. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения  государственной функции

90. Собственник, владелец (арендатор) подвижного состава, контейнеров (далее - Заявитель) имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений работников территориальных органов, их работников и должностных лиц в Федеральное агентство железнодорожного транспорта, Федерального агентства железнодорожного транспорта, его работников и должностных лиц в Министерство транспорта Российской Федерации, а также в судебном порядке.

91. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

В жалобе указывается:

в обязательном порядке наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо наименование должности соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество; 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации;

суть предложения, заявления, жалобы;

личная подпись и дата.

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

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении экспертизы, проверки или обследования, направлении Росжелдором в территориальный орган или иную организацию запроса о предоставлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления, и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, руководитель Росжелдора, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить  срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения обращения Заявителя.

Порядок продления срока рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации

92. Рассмотрение обращений (жалоб) осуществляется в соответствии с Регламентом Федерального агентства железнодорожного транспорта, утвержденным Приказом Федерального агентства железнодорожного транспорта от 5 апреля 2005 г. № 11 (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, N 22, 30.05.2005, зарегистрирован Минюстом России 23 мая 2005 г., регистрационный № 6617).

93. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется Заявителю.

94. Решения Росжелдора, принятые в ходе исполнения государственной функции, могут быть обжалованы:

в Министерство транспорта Российской Федерации по адресу: ул. Рождественка, д.1, стр.1, Москва;

95. Обращение (жалоба) не рассматривается в случае, если:

в обращении (жалобе) не указаны фамилии, имени, отчества либо наименования юридического лица, направившего обращение (жалобу), и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в судебном порядке. В этом случае оно возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

государственным органом или должностным лицом получено письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю, направившему данное обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.  
96. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять  решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направленные обращения направлялись в один и тот же государственный орган или тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
97. 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.

98. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу юридического лица.

99. Должностным лицом, рассматривавшим жалобу, направляется заявителю сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение пяти дней после принятия решения.

100. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении  обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента его получения.

101. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по представлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, повлекшее за собой жалобу заявителя.

102. Обращения считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к приказу Минтранса России

от ________________ № ______


Блок-схема 

исполнения государственной функции
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к приказу Минтранса России

от ________________ № ______


Блок-схема 

исполнения государственной функции с использованием электронного документооборота
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к приказу Минтранса России

от ________________ № ______


Форма заявки на регистрацию (перерегистрацию) железнодорожного подвижного состава, контейнеров

Федеральное агентство 

железнодорожного транспорта

ЗАЯВКА

На проведение регистрации (перерегистрации) железнодорожного подвижного состава, контейнеров.

1. Заявитель:


- собственник железнодорожного подвижного состава;

- владелец (арендатор) железнодорожного подвижного состава с указанием реквизитов доверенности от собственника железнодорожного подвижного состава.

2. Наименование и организационно-правовая форма юридического лица – для юридического лица.

3. Фамилия, имя, отчество, место жительства, данные документа, удостоверяющего личность, – для индивидуального предпринимателя.

4. Телефон, факс, почтовый адрес, адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество контактного лица.

5. Станция приписки для вагонов (наименование и код).

6. Номер и дата договора аренды (при наличии с указанием арендатора).

7. Дата передачи железнодорожного подвижного состава, контейнеров в аренду (при наличии).

8. Дата, до которой железнодорожный подвижной состав передается в аренду (при наличии).

9. Причина, по которой будет произведена регистрация (перерегистрация) железнодорожного подвижного состава.

10. Список регистрируемого железнодорожного подвижного состава:

	№

п/п
	Номер

п/с
	Тип и модель
	Дата постройки, число, месяц,

год

 год
	Месяц год последнего капитального ремонта 
	Месяц, год последнего

деповского ремонта
	Код ремонтного предприятия
	Коды грузов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                              __________________________________
                                                                                                          (собственник, владелец подвижного состава)      

                                                                                                   М.П.                

                                                                                                               «_______» ________________ 20____г.        

Абанин Сергей Георгиевич

(499) 262 30 12

Подготовка заявителем необходимого комплекта документов для регистрации (перерегистрации) подвижного состава





Рассмотрение территориальным органом Росжелдора заявления





Проверка документов





Устранение выявленных несоответствий





Отказ в получении положительного заключения





Рассмотрение Росжелдором заключения территориального органа





Проверка комплектности документов





Отказ в случае неполноты комплекта документов





Осуществление Росжелдором регистрационных действий





Отправка файла-заявки в адрес ИВЦ ЖА





Решение ИВЦ ЖА по файлу-заявке Росжелдора (положительное или отрицательное)





Подготовка заявителем необходимого комплекта документов для регистрации (перерегистрации) подвижного состава








Рассмотрение Росжелдором электронного комплекта документов





Проверка правильности заполнения и комплектности документов





Отказ в случае неполноты комплекта документов








Принятие решения о возможности осуществления регистрационных действий





Регистрация (перерегистрация) подвижного состава





Информирование заявителя





Отказ в случае указания неверных сведений о регистрируемом подвижном составе











