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	УТВЕРЖДЕН

приказом Минтранса России

от _______________   № ____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Федерального агентства железнодорожного транспорта 
 предоставления государственной услуги по определению совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении
I. Общие положения

          Предмет регулирования Административного регламента 

 1.  Административный регламент Федерального агентства железнодорожного транспорта предоставления государственной услуги по определению совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры Федерального агентства железнодорожного транспорта (далее – Росжелдор), порядок  взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти и с юридическими лицами, являющимися потребителями результатов предоставления государственной услуги  по определению совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении. 

 Круг заявителей 

         2. Заявителями, которым предоставляется государственная услуга  по определению совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении (далее – государственная услуга), являются юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, владеющие на праве собственности или на другом законном основании аэропортом, автомобильной станцией, инфраструктурой морских, речных портов, а также администрации морских портов, бассейновые органы государственного управления на внутреннем водном транспорте, государственные администрации портов внутреннего водного транспорта (далее – Заявитель). 

 Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги 

3. На официальном сайте Росжелдора по электронному адресу www.roszeldor.ru, на стендах в здании Росжелдора размещается следующая информация о предоставлении государственной услуги:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность предоставления государственной услуги;

текст настоящего Административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

таблица сроков предоставления государственной услуги и сроков исполнения отдельных административных процедур; 

основания для отказа в определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

4.  Консультирование по вопросам предоставления государственной услуги может осуществляться в устной форме – по телефону или при личном приеме, в письменной форме.

Консультирование предоставления государственной услуги в устной форме осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При осуществлении консультирования в устной форме должностные лица Управления предоставляют следующую информацию:

о нормативных правовых актах по вопросам определения морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении;

о входящем номере, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства Росжелдора обращение о предоставлении государственной услуги (далее – обращение), и прилагаемые к нему документы;
о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

о времени приема документов;

о сроках предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

о принятом решении по конкретному обращению.
Иная информация предоставляется только на основании соответствующего запроса в письменном виде (электронной почтой info@roszeldor.ru) или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.    

Информация о предоставляемых Росжелдором государственных услугах и государственных функциях в электронной форме размещается на официальном сайте Росжелдора, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru. 
  5. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

  При информировании по электронной почте ответ направляется либо в письменной форме, либо в форме электронного сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

          Информация о результатах приёма документов письменно направляется заявителю почтовой связью и дублируется по факсимильной связи или по электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

          5¹. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Департамента государственной политики в области железнодорожного транспорта Минтранса России 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, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

        При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.     
II. Стандарт предоставления государственной услуги
              Наименование государственной услуги

        6. Наименование государственной услуги: «Государственная услуга по определению совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении».               
   Наименование федерального органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу
7. Предоставление государственной услуги осуществляется  Росжелдором. 

Структурным подразделением в Росжелдоре, уполномоченным в осуществлении административных процедур, связанных с предоставлением государственной услуги, является Управление инфраструктуры и перевозок далее – Управление). 
8. Местонахождение Росжелдора (Управления): г. Москва, ул. Старая Басманная, д. 11/2, стр.1.

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

Электронный адрес для направления обращений: info@roszeldor.ru. 
Местонахождение экспедиции Росжелдора: г. Москва, ул. Старая Басманная, д. 11/2, стр.1.

Режим работы экспедиции Росжелдора:

понедельник – четверг - 09.00 - 18.00, пятница – 09.00 - 16.45; суббота - воскресенье – выходные дни.

Режим приёма заявителей в Управлении:

понедельник – четверг - 15.00 - 17.00, пятница – 15.00 - 16.00; суббота - воскресенье - выходные дни.

Телефон справочной службы:  8-(499)-262-38-41. 
Согласно пункту 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038, № 27, ст. 3880, № 29, ст. 4291, № 30 (ч. 1), ст. 4587) при предоставлении государственной услуги запрещается  требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.   

Описание результата предоставления государственной услуги
9. Результатом предоставления государственной услуги является принятие решения об определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении либо мотивированное заключение об отказе Росжелдора в определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении.

 Срок предоставления государственной услуги
         10. Общий срок принятия решения по определению морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении,  не должен превышать 3-х месяцев со дня поступления  обращения в Росжелдор на рассмотрение.
Сроки прохождения административных процедур, необходимых для предоставления государственной услуги, определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре.
Срок предоставления государственной услуги может быть приостановлен в случае отсутствия или неправильного оформления каких-либо документов, необходимых для предоставления государственной услуги, но не более чем на 15 рабочих дней. 

Срок выдачи (направления) документов Заявителю, являющихся результатом предоставления государственной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней.  

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

  11. Предоставление государственной услуги осуществляется 
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

         Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15,                ст. 2038, № 27, ст. 3880, № 29, ст. 4291, № 30 (ч. 1), ст. 4587); 

 Федеральным законом от 10 января 2003 г. № 18-ФЗ «Устав железнодорожного транспорта Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 2, ст. 170, № 28, ст. 2891; 2006, № 50, ст. 5279; 2007, № 27, ст. 3213, № 46, ст. 5554; 2008, № 30 (ч. 2), 
ст. 3616); 

  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27,                  ст. 3410, № 31, ст. 4196);  

Положением о Федеральном агентстве железнодорожного транспорта, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г. № 397 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 32, ст. 3344; 2008, № 42, ст. 4825, № 46, ст. 5337; 2009,     № 6, ст. 738, № 18 (2 ч.), ст. 2249, № 33, ст. 4081, № 36, ст. 4361; 2010, № 26, ст. 3350); 

Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 4, ст. 305; № 47, ст. 4933; 2007, № 43, ст. 5202; 2008, № 9, ст. 852; № 14, ст. 1413; 2009, № 12, ст. 1429; № 25, ст. 3060; № 41,            ст. 4790; № 49 (ч. 2), ст. 5970; 2010, № 22, ст. 2776; № 40, ст. 5072).  

        Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению Заявителем 
 12. Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы: 

       - обращение Заявителя об определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении; 

       - копии учредительных документов; 

       Для определения морских и речных портов участвующих в смешанном сообщении, следует представить: 

       для морских портов: 

       выписку из реестра морских портов Российской Федерации. 
       для речных портов:

       перечень портов с указанием портов общего пользования, видов осуществляемых в портах операций.

       13. В обращении Заявителем указываются следующие сведения:

       1) полное наименование и юридический адрес - для юридического лица;

       2) фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность, - для индивидуального предпринимателя;

       3) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

       4) основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица (ОГРН);  

       5) основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя (ОГРНИП); 

       6)   код причины постановки на учёт (КПП) – для юридического лица;

       7) точное местонахождение морского, речного порта, автомобильной станции, аэропорта; 
       8) информация о внесении морского и речного порта, автомобильной станции, аэропорта в соответствующий реестр или перечень.

       Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных организаций и которые Заявитель вправе представить
         14. К документам, необходимым для предоставления государственной услуги, и находящимся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных организаций, относятся:  

1) копия документа, подтверждающего факт внесения записи о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

2) копия свидетельства о государственной регистрации владельца инфраструктуры в качестве индивидуального предпринимателя;

3) копия свидетельства о постановке владельца инфраструктуры на учет в налоговом органе. 

15. Заявитель вправе к обращению о предоставлении государственной услуги приложить копии документов, указанных в пункте 14 настоящего Административного регламента. 

В случае если документы и их копии, указанные в подпунктах 1-3 пункта 14 настоящего Административного регламента, приложены Заявителем к обращению, Заявитель вправе не указывать в обращении информацию, указанную в подпунктах 3-6 пункта 13 настоящего Административного регламента.

         Росжелдор не вправе требовать от Заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муниципальных услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.    

В случае если документы и их копии, указанные в подпунктах 1-4 пункта 14 настоящего Административного регламента, Заявителем к обращению, не приложены, Росжелдор запрашивает сведения о них с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в органах, предоставляющих государственные услуги и органах, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления и организациях. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

           16. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются: 

        - отсутствие морских и речных портов, аэропортов, автомобильных станций в соответствующем Реестре; 
         - наличие недостоверной информации в представленных документах; 

- отсутствие в обращении фамилии Заявителя, почтового адреса или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст обращения не поддается прочтению (ответ на такое обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия, почтовый адрес или электронный адрес поддаются прочтению).

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
 17. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги, являются:

 непредставление недостающих документов, необходимых для  предоставления государственной услуги с учётом срока, указанного в пункте 10 настоящего Административного регламента, за исключением документов, сведения о которых предоставляются по каналам межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия; 
- отсутствие в обращении информации, указанной в пункте 13 настоящего Административного регламента, позволяющей получить сведения о документах, запрашиваемых по каналам межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия, в случае, если указанные документы и их копии не были представлены заявителем;

- наличие в документах и обращении искаженной информации или исправлений, которые не позволяют однозначно толковать содержание документов. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги

18. Росжелдор с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрашивает в органах, предоставляющих государственные услуги и органах, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления, сведения о документах, указанных в настоящем Административном регламенте. 

Росжелдор получает от органов, предоставляющих государственные услуги и органах, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органах, органах местного самоуправления необходимые сведения о документах, необходимых для предоставления государственной услуги.  

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

  19. Законодательством Российской Федерации за предоставление государственной услуги взимание государственной пошлины или иной платы не предусмотрено. 

   Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

  20. Законодательством Российской Федерации за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, взимание платы не предусмотрено. 

  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг  
          21. При подачи Заявителем запроса на бумажном носителе время ожидания в очереди при подаче документов Заявителем не должно превышать 30 минут. 

          При подаче Заявителем запроса по электронной почте (по адресу: info@roszeldor.ru или через официальный сайт Росжелдора в раздел «Обращения граждан и организаций») без непосредственного взаимодействия физических лиц, ожидание в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги исключено.   
        Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме 
         22. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении государственной услуги составляет 1 рабочий день.  

 Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг  
         23. На территории, прилегающей к месторасположению Росжелдора, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Росжелдор за определенный период.

Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

24.  Центральный вход в здание Росжелдора должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, адресе официального Интернет-сайта, режиме работы, телефонных номерах и электронном адресе справочной службы Росжелдора.
25.  Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, оборудуется современной офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление государственной услуги.
          Помещения для предоставления государственной услуги обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалистов, предоставляющих государственную услугу.
26.  Места предоставления государственной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

27.  В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды Заявителей.
28.  Для ожидания приема Заявителей отводятся места, оснащенные стульями, столами, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками.

          Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

29. Приём и регистрация поступившего обращения производится экспедицией Росжелдора.

Специалист, ответственный за приём документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также за правильность регистрации входящих документов.

Полученное обращение в день его поступления регистрируется в электронной базе данных Компьютерной документальной системы по делопроизводству Росжелдора (далее –  база данных КДС).
В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Полученное по телекоммуникационным каналам связи Заявление в электронном виде регистрируется в информационной системе Росжелдора в день поступления.

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

          Заявитель по своему усмотрению может представить обращение о предоставлении государственной услуги по телекоммуникационным каналам связи в информационную систему Росжелдора (в электронном виде по адресу: info@roszeldor.ru  или через официальный сайт Росжелдора в раздел «Обращения граждан и организаций»). 
При  подаче обращения и документов о предоставлении государственной услуги в электронном виде представление на бумажном носителе обращения и документов не требуется. 

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

31.  Зарегистрированное обращение передается начальнику Административно-кадрового управления Росжелдора для рассмотрения, подготовки проекта резолюции и доклада в течение одного рабочего дня руководителю Росжелдора или лицу, исполняющему его обязанности.

32.  Обращение с резолюцией руководителя Росжелдора направляется в Управление. 
Руководитель Росжелдора или лицо, исполняющее его обязанности, осуществляет контроль, а также координацию деятельности Управления. 
33.  Начальник Управления назначает ответственного исполнителя за рассмотрение обращения. 

   Показатели доступности и качества государственной услуги
  34. Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

  - надлежащее информирование заявителей о порядке и ходе предоставления государственной услуги при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой и телефонной связи, посредством электронной почты; 

   - сроки предоставления информации о предоставлении государственной услуги по письменным обращениям заявителей; 

   - отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Минтранса России при предоставлении государственной услуги; 

   - возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

   Показателем доступности государственной услуги является возможность круглосуточной подачи заявок на предоставление государственной услуги.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения 

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

 прием и регистрация входящих документов, поступившего обращения;

 рассмотрение обращения;

 принятие решения по определению совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении.
36.  Блок-схема последовательности действий предоставления государственной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

           Прием документов 
              Основанием для начала предоставления государственной услуги является   поступление в Росжелдор обращения и прилагаемых документов Заявителя об определении совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении.

Приём и регистрация поступившего обращения производится экспедицией Росжелдора.

Специалист, ответственный за приём документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также за правильность регистрации входящих документов.

Полученное обращение в день его поступления регистрируется в электронной базе данных Компьютерной документальной системы по делопроизводству Росжелдора (далее –  база данных КДС).
В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

37. Полученное по телекоммуникационным каналам связи Заявление в электронном виде регистрируется в информационной системе Росжелдора в день поступления.

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

          Заявитель по своему усмотрению может представить обращение и документы о предоставлении государственной услуги по телекоммуникационным каналам связи в информационную систему Росжелдора (в электронном виде по адресу: info@roszeldor.ru  или через официальный сайт Росжелдора в раздел «Обращения граждан и организаций»). 
При  подаче обращения и документов о предоставлении государственной услуги в электронном виде представление на бумажном носителе обращения и документов не требуется. 

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

39.  Зарегистрированное обращение передается начальнику Административно-кадрового управления Росжелдора для рассмотрения, подготовки проекта резолюции и доклада в течение одного рабочего дня руководителю Росжелдора или лицу, исполняющему его обязанности.

40.  Обращение с резолюцией руководителя Росжелдора направляется в Управление. 
Руководитель Росжелдора или лицо, исполняющее его обязанности, осуществляет контроль, а также координацию деятельности Управления. 
Начальник Управления назначает ответственного исполнителя за рассмотрение обращения. 

          Порядок осуществления административных процедур, связанных с 

предоставлением государственной услуги, в электронной форме

         41. На официальном сайте Росжелдора по электронному адресу www.roszeldor.ru, на стендах в здании Росжелдора размещается следующая информация о предоставлении государственной услуги:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность предоставления государственной услуги;

текст настоящего Административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

таблица сроков предоставления государственной услуги и сроков исполнения отдельных административных процедур; 

основания для отказа в определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

         42. Заявитель вправе представить обращение о предоставлении государственной услуги в электронной форме по адресу: info@roszeldor.ru или через официальный сайт Росжелдора в раздел «Обращения граждан и организаций».  

         При  подаче обращения и документов о предоставлении государственной услуги в электронном виде представление обращения и документов на бумажном носителе не требуется. 

  Для получения информации о порядке предоставления государственной услуги в электронной форме Заявитель обращается в Росжелдор: 
  по телефонам Росжелдора; 
  в письменном виде (почтой, факсимильной связью) по адресу Росжелдора; 

  по электронной почте на официальный сайт Росжелдора в сети Интернет,  электронный адрес info@roszeldor.ru или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru. 
         43. Информация о предоставляемых Росжелдором государственных услугах и государственных функциях в электронной форме размещается на официальном сайте Росжелдора, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru. 
  44. Заявитель информируется о результатах предоставления государственной услуги посредством телекоммуникационных каналов связи, в течение 5 рабочих дней с момента принятия соответствующего решения Росжелдором.   

Рассмотрение обращения

45.  Ответственный исполнитель Управления в течение 3 рабочих дней рассматривает и проверяет наличие полного комплекта документов, указанных в настоящем Административном регламенте, необходимых для принятия решения по определению совместно с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов, участвующих в смешанном сообщении.

46. В случае отсутствия или неправильного оформления какого-либо документа, за исключением документов, получаемых с использованием межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия, ответственный исполнитель Управления с использованием программного обеспечения формирует запрос об уточнении данных и направляет его Заявителю по телекоммуникационным каналам связи либо, при отсутствии возможности использования телекоммуникационных каналов связи,  с использованием иных средств связи.

Ответственный исполнитель Управления с использованием межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия, запрашивает у органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также подведомственных им организаций, документы и информацию, необходимые для выполнения государственной услуги, в случае, если такие документы не были предоставлены заявителем. 

В случае если в течение 15 рабочих дней от Заявителя не получены уточненные данные, содержащиеся в обращении, Росжелдор направляет мотивированное заключение об отказе в приеме обращения и прилагаемых к нему документов. 

До истечении 15 рабочих дней Росжелдор приостанавливает рассмотрение обращения и прилагаемых к нему документов Заявителя.    

47. В случае предоставления полного комплекта документов ответственный исполнитель Управления в течение 3 рабочих дней направляет запрос в Федеральное агентство морского и речного транспорта, Федеральное дорожное агентство, Федеральное агентство воздушного транспорта и другие заинтересованные федеральные органы исполнительной власти о предоставление в Росжелдор заключения о возможности (невозможности) определения морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении.
48.  Заинтересованные органы исполнительной власти в течение 30 дней предоставляют в Росжелдор свое заключение о возможности (невозможности) определения морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении.

49.  Ответственный исполнитель Управления при необходимости обеспечивает проведение совещаний с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти.
Принятие решения о предоставлении государственной услуги

50.  Ответственный исполнитель Управления по итогам рассмотрения обращения и на основании заключений заинтересованных федеральных органов исполнительной власти в течение 5 рабочих дней после поступления заключений о возможности (невозможности) определения морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении готовит проект приказа об определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении, либо письменное уведомление об отказе в определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении.

51.  Руководитель Росжелдора или лицо, исполняющее его обязанности, принимает решение об определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении, либо об отказе в таком определении.

52. Росжелдор издает приказ об определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении, либо оформляет письменное уведомление об отказе в таком определении. 

Решение об определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении, публикуется Росжелдором в соответствующем тарифном руководстве и сборнике правил перевозок железнодорожным транспортом.    

53. Росжелдор информирует Заявителя посредством телекоммуникационных каналов связи, либо, при их отсутствии, почтовой и факсимильной связи в течение 5 рабочих дней с момента принятия соответствующего решения Росжелдором.  

IV.  Форма контроля за предоставлением

 государственной услуги

  54. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется посредством осуществления текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.  
  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений 
55.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления государственной услуги, и принятием решений специалистами Росжелдора, осуществляется должностными лицами Росжелдора, ответственными за организацию работы предоставления государственной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы предоставления государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Росжелдора положений настоящего Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Росжелдора или лицом, исполняющим его обязанности. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается актами Росжелдора.

 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

  56. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

          Плановые проверки проводятся на основании полугодовых или годовых планов работы Росжелдора. 
  Внеплановая проверка может быть проведена на основании обращения заявителя о нарушении его прав при предоставлении государственной услуги.

Внеплановые проверки проводятся по следующим основаниям:

поступление обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

приказ или распоряжение руководителя Росжелдора, изданные в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации.
  Ответственность должностных лиц федерального органа исполнительной власти и органа государственного внебюджетного фонда за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

57.  Персональная ответственность специалистов Росжелдора закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения несет персональную ответственность:

1)  за проверку комплектности документов, представленных Заявителем;

2)  за подготовку запросов в заинтересованные федеральные органы исполнительной власти Российской Федерации в сроки, установленные настоящим Регламентом;

3)  за соблюдение сроков разработки и согласования проекта Приказа в соответствии с настоящим Регламентом;

4)  за надлежащее информирование Заявителя об отказе в определении морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении.
58.  Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобы (претензии) на решения, действия (бездействия) должностных лиц Росжелдора.
   57. Юридические лица независимо от организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами, индивидуальные предприниматели имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 59. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, саморегулируемые организации вправе обращаться в органы прокуратуры, в суд в связи с необоснованным принятием решения по определению морских и речных портов, автомобильных станций и аэропортов для участия в смешанном сообщении. 

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Росжелдора  
60.  Заявители имеют право обратиться лично с жалобой (претензией) или направить письменную жалобу (претензию) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента: 

- на действия (бездействия) должностных лиц Управления непосредственно Руководству Росделдора, осуществляющему контроль и координацию деятельности Управления; 

- на действия (бездействия) Росжелдора, его работников и должностных лиц - в Министерство транспорта Российской Федерации. 

Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействие) Минтранса России, а также его должностных лиц, принятых (выполненных) в ходе предоставления государственной услуги, руководству Росжелдора.  
61. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является представление Заявителем его представителем) жалобы (претензии) в письменной форме или в форме электронного документа.  
   Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии)  и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, отсутствуют. 

   62. Жалоба (претензия) Заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

  либо наименование государственного органа, в который направляется письменное жалоба (претензия), либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

  фамилия, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии);

  почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;  

  суть жалобы; 

  личная подпись и дата. .

  В случае необходимости в подтверждение своих доводов к жалобе (претензии) прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в жалобе (претензии) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

  63. В жалобе (претензии), составленной в форме электронного документа, указываются: 

  фамилия, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии);

  адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа); 

  почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме). 

  Заявитель также вправе приложить необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

  Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

  64. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). 

  В случае если по жалобе (претензии) требуется провести проверку по фактам, изложенным в жалобе (претензии), а также направить запрос в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу о представлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения жалобы (претензии), Руководитель Росжелдора, его заместитель, начальник управления Росжелдора вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока её рассмотрения заявителю. 

   Основанием для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) является вступление в законную силу решения суда, предусматривающего такое приостановление. 

   65. Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае, если в жалобе (претензии), составленной в письменной форме, не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

   Если в указанной жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.            
    66. Жалоба (претензия), в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается направившему её гражданину с разъяснением порядка обжалования данного  судебного решения. 

    Минтранс России при получении письменной жалобы (претензии), в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу (претензию) без ответа по существу постановленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу (претензию), о недопустимости злоупотребления правом. 

    67. В случае если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается направившему её гражданину, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

    В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель Росжелдора, его заместитель, начальник управления Росжелдора вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

     Если в результате досудебного (внесудебного) обжалования жалоба (претензия) признана обоснованной, Руководитель Росжелдора, его заместитель, начальник управления Росжелдора в пределах компетенции принимают меры, направленные на устранение выявленных нарушений, а также, когда это возможно, по восстановлению нарушенных прав заявителей (в том числе, если решением или действием (бездействием), принятым (осуществленным) в ходе предоставления государственной услуги, такие права были нарушены). 

     69. Одновременно должностным лицом, принявшим решение об обоснованности жалобы (претензии), рассматривается вопрос и принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (должностных лиц), ответственного (ответственных) за решения или действия (бездействия), принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги и повлекшие за собой жалобу (претензию). 

      По решениям досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги (за исключением случаев, когда в соответствии с настоящим Административным регламентом ответ на жалобу (претензию) не дается) Руководитель Росжелдора, его заместитель, начальник управления Росжелдора направляет заявителю сообщение (в письменной форме либо в форме электронного документа, по желанию заявителя) о результатах рассмотрения жалобы (претензии) и принятых мерах или причинах, по которым жалоба (претензия) признан необоснованной.        
     70. В случае если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы (претензии) должностными лицами Росжелдора, или решение ими не было принято, то Заявитель вправе обратиться в Министерство транспорта Российской Федерации (местонахождение  Министерства транспорта Российской Федерации: Москва, ул. Рождественка, д. 1, стр.1). 

