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УТВЕРЖДЕН 

  приказом Минтранса России 

от ___________  № ______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Федерального агентства воздушного транспорта предоставления  государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) 

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента


1. Административный регламент Федерального агентства воздушного транспорта предоставления государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Федерального агентства воздушного транспорта, его структурных подразделений при осуществлении полномочий по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) в установленной сфере деятельности гражданской авиации.
Круг заявителей 


2. Государственная  услуга по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) осуществляется в отношении юридических лиц (заявители), изъявивших желание выполнять работы по подтверждению соответствия сертификационным требованиям объектов обязательной сертификации.

Требования к порядку информирования

 о предоставлении  государственной услуги

3. Информация о порядке предоставления государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) предоставляется должностным лицом (руководителем) структурного подразделения Росавиации,  предоставляющего данную государственную услугу.

       Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, при личном обращении, а также посредством размещения в  сети  Интернет. 

        4. Местонахождение Росавиации: г. Москва, Ленинградский проспект, 37, корпус 1. 

       Почтовый адрес для направления документов и обращений: Ленинградский проспект, 37, Москва А-167, ГСП-3, 125993, Росавиация.

       Электронный адрес для направления обращений: rusavia@scaa.ru.
       Местонахождение экспедиции Росавиации: г. Москва, Ленинградский проспект, 37, корпус 1.

        Часы работы экспедиции Росавиации:

понедельник - четверг - с 9.00 до 17.00 часов, пятница - с 9.00 до 16.00 часов, суббота и воскресенье - выходные дни.

       Информация о режиме работы экспедиции Росавиации размещена на официальном сайте Росавиации: www.favt.ru
       Режим приема заявителей в Управлении летной эксплуатации Росавиации:

понедельник – четверг – с 15.00 до 17.00, пятница – с 15.00 до 16.00, суббота – воскресенье – выходные дни.

       Телефон справочной службы Росавиации: (499) 231-50-09.

       Телефон Управления летной эксплуатации Росавиации: (499) 231-67-95.

       5. На Интернет-сайтах Росавиации размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению  государственной услуги;
текст настоящего Административного регламента с приложениями;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления  государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

схема размещения специалистов и режим приема ими заявителей;

       6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, 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 заявитель, 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 заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

      7. Заявители, представившие в центральный аппарат Росавиации документы по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), в обязательном порядке информируются специалистами: 

об отказе в аккредитации заявителя;

о сроке аккредитации и возможности получения аттестата аккредитации.

      8. С момента приема документов на рассмотрение заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) по почте или посредством личного посещения Росавиации. 

      9. Консультации (справки) по государственной услуге предоставляются специалистами, предоставляющими государственную услугу, в том числе специалистами, специально назначенными для информирования по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для выполнения процедуры по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

сроков  приема и выдачи документов;

сроков предоставления заявителям результатов предоставления государственной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

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

      11. По письменным обращениям заявителей ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

      При консультации  по телефону должностные лица центрального аппарата Росавиации в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию по следующим вопросам:

       о входящем номере заявления на аккредитацию органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), зарегистрированного в системе делопроизводства Росавиации;

       о принятии решения по  заявлению на аккредитацию органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

       о перечне необходимых документов для  аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

       о порядке заполнения документов, прилагаемых к заявлению.

      По электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий   семи рабочих дней с момента поступления обращения по вопросам, которые указаны в настоящем пункте для консультирования по телефону.

      В иных случаях ответ на обращение заявителя направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления обращения.

      Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

       12. Предоставляется  государственная услуга по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров).

Наименование федерального органа, предоставляющего 

государственную услугу

        13. Государственную услугу по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) предоставляет Федеральное агентство воздушного транспорта.

        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. 3873, 3880, № 29, ст. 4291, № 30, 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 

        14. Результатом  предоставления государственной  услуги являются:

        выдача аттестата аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

         отказ в аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

        утверждение изменений и дополнений, вносимых в приложение к аттестату аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

        отказ в  утверждении изменений и дополнений, вносимых в приложение к аттестату аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров).

        Юридическим фактом, заканчивающим предоставление государственной услуги,   является выдача аттестата аккредитации  органа по сертификации и испытательной лаборатории (центра), либо отказ в выдаче аттестата аккредитации. 

Срок предоставления государственной услуги

       15. Руководитель Росавиации (либо уполномоченное им лицо) принимает решение о выдаче аттестата аккредитации, либо об отказе в  выдаче аттестата аккредитации в срок, не превышающий 30 дней с  момента  принятия  заявления.

        Решение оформляется в виде заключения, которое утверждается руководителем Росавиации (либо уполномоченным им лицом) и направляется (вручается) заявителю.

       16. Решение о выдаче аттестата аккредитации или об отказе в выдаче аттестата аккредитации направляется заявителю в письменном виде заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявление (при наличии соответствующих данных в заявлении).

       17. Максимальный срок предоставления государственной услуги составляет 30 дней со дня принятия заявления.

       18. Срок исправления  ошибок  не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от заявителя  заявления об ошибке в записях.

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

       19. Предоставление государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) осуществляется в соответствии с:

       Федеральным законом от 19 марта 1997 г. № 60-ФЗ «Воздушный кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 12, ст. 1383; 1999, № 28, ст. 3483; 2004, № 35,  ст. 3607; № 45, ст. 4377; 2005, № 13, ст. 1078;  2006, № 30, ст. 3290, 3291; 2007, № 1 (ч.1), ст. 29,  № 27, ст. 3213, № 46, ст. 5554; № 49, ст. 6075; № 50, ст. 6239, 6244, 6245; 2008, № 29 (ч.1), ст.3418, № 30 (ч.2), ст. 3616; 2009, № 1, ст.17, № 29, ст. 3616; 2010, № 30, ст. 4014;  2011, № 7, ст. 901, № 15, ст. 2019, 2023, 2024; № 30, ст. 4590);

Федеральным законом от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ «Налоговый кодекс Российской Федерации» (часть 2) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, № 32, ст. 3340, 3341; 2001, № 1 (ч.2), ст. 18; № 23, ст. 2289;  № 33 (ч.1), ст. 3413; ст. 3421; ст. 3429; № 49, ст. 4554; ст. 4564; № 53, ст. 5015; ст. 5023; 2002, № 1, ст. 4; № 22, ст. 2026; № 30, ст. 3021; ст. 3027; ст. 3033; № 52, ст. 5128; 2003, № 1, ст. 2; ст. 5; ст. 6; ст. 8; ст. 11; № 19, ст. 1749; № 21, ст. 1958; № 23,           ст. 2174; № 26, ст. 2567; № 27, ст. 2700; № 28, ст. 2874; ст. 2879; ст. 2886; № 46,             ст. 4435; ст. 4443; ст. 4444; № 50, ст. 4849;  № 52,  ст. 5030; 2004, № 15, ст. 1342;           № 27, ст. 2711; ст. 2713; ст. 2715; № 30, ст. 3083; ст. 3084; ст. 3088; № 31, ст. 3219; ст. 3220; ст. 3222; ст. 3231; № 34, ст. 3517; ст. 3518; ст. 3520; ст. 3522; ст. 3523;                ст. 3524;       ст. 3525; ст. 3527; № 35, ст. 3607; № 41, ст. 3994; № 45, ст. 4377; № 49, ст. 4840; 2005,  № 1, ст. 9; ст. 29; ст. 30;  ст. 34;  ст. 38;  № 21, ст. 1918; № 23,                     ст. 2201; № 24, ст. 2312; № 25, ст. 2427; ст. 2428; ст. 2429; № 27, ст. 2707; ст. 2710; ст. 2717; № 30, ст. 3101;  ст. 3104; ст. 3112;   ст. 3117;  ст. 3118;  ст. 3128; ст. 3129;  ст. 3130; № 43, ст. 4350; № 50, ст. 5246;   ст. 5249; № 52, ст. 5581;  2006,  № 1,                   ст. 12;   ст. 16; № 3, ст. 280; № 10, ст. 1065; № 12, ст. 1233; № 23, ст. 2380; ст. 2382; № 27, ст. 2881; № 30,  ст. 3295;  № 31,  ст. 3433;   № 31, ст. 3436; ст. 3443;   ст. 3450; ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 45,    ст. 4627; ст. 4628; ст. 4629; ст. 4630; № 47,  ст. 4819;    № 50, ст. 5279; ст. 5286; 2007,  № 1, ст. 7;  ст. 31; ст. 39;  № 21,   ст. 2461,  2462, 2463,  № 22,  ст. 2563,  2564, № 23, ст. 2691, № 31, ст. 3991, 3995, 4013, № 45, ст. 5416, 5417, 5432, № 46, ст. 5553, 5554, 5557,  № 49,  ст. 6045, 6046,  6071, № 50,  ст. 6237,  6245,  6246;  2008,  № 18, ст. 1942, № 26, ст. 3022, № 27, ст. 3126, № 30  (ч. 1),  ст. 3577, 3591, 3598, 3611, 3614, № 30 (ч. 2),  ст. 3616, № 42,  ст. 4697,  № 48,  ст.  5500,  5503,   5504,  5519,   № 49, ст. 5723, 5749, № 52 (ч.1), ст. 6218, 6219, 6227, 6236, 6237; 2009, № 1, ст. 13, 19, 21, 22, 31, № 11,ст. 1265, № 18  (ч.1), ст. 2147, № 23,  ст. 2772,  2775,  № 26,  ст.  3123, № 27, ст. 3383, № 29, ст. 3582,  3598,  3602,  3625,  3638,  3639,  3641,  3642,  № 30, ст. 3739, № 39, ст. 4534, № 44, ст. 5171, № 45, ст. 5271, № 48, ст. 5711, 5725, 5726, 5731, 5732, 5733, 5734, 5737, № 51, ст. 6153, 6155, № 52 (ч. 1), ст. 6444, 6450, 6455; 2010, № 1, ст. 128, № 11, ст. 1169, № 31, ст. 4198,  № 32,  ст. 4298,  № 40,  ст.  4969, № 45 ст. 5750, 5756, № 46 ст. 5918,  № 47, ст. 6034,  № 48, ст. 6247,  6248,  6249,  6250,  6251;  2011  № 1, ст. 7, 9, 21, 37, № 11, ст. 1492, 1494, № 17, ст. 2311, 2318,  № 23, ст. 3265, № 24, ст. 3357, № 26, ст. 3652, № 30, ст. 4583, 4587, 4593);

       постановлением Правительства Российской Федерации от 24 февраля 2009 г. № 163 «Об аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), выполняющих работы по подтверждению соответствия» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №  10 ст. 1221, 2010, №26, ст.3355);

       постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г. № 396 «Об утверждении Положения о Федеральном агентстве воздушного транспорта» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 32, ст. 3343; 2006, № 15, ст. 1612, № 41, ст. 4256, № 52 (ч.З), ст. 5587; 2007, № 52, ст. 6472); 2006, №15, ст. 1613; 2008, №17, ст. 1883, №26, ст.3063, №42, ст. 4825, №46, ст.5337; 2009, №6, ст. 738, №18, ст. 2249, №33, ст. 4081, №51, ст.6332; 2010, №6, ст.652, №13, ст.1502, №26; 2011, №14, ст. 1935);

       распоряжением Правительства Российской Федерации от 12 октября 2010 г. №1760-р «Концепция формирования единой национальной системы аккредитации в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, №43, ст.5534);

    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);

     постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г.         № 373 «О разработке и утверждении  административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2011, № 22, ст. 3169, Российская газета, 2011, 189).

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

      20. Для рассмотрения заявления по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) на имя руководителя структурного подразделения Росавиации, уполномоченного предоставлять государственную услугу, заявителями представляются следующие документы:

      заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

      сопроводительное письмо;

      заверенная опись представленных документов. 

      Документы по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) должны быть заполнены  машинным способом и распечатаны посредством электронных печатающих устройств.
     Не допускается истребование  у  Заявителей дополнительных документов, за исключением указанных в настоящем пункте Административного регламента.

      21. Документы могут быть направлены по почте (специальной почте) или доставлены заявителем непосредственно в  Росавиацию.

      Так как сведения, содержащиеся в документах по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), являются информацией ограниченного доступа, данная государственная услуга в электронном виде не предоставляется.

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

  22. Для предоставления государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), представление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций не требуется.
В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Федеральному агентству воздушного транспорта и его должностным лицам запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

        23. Отказ в  приеме документов  принимается исполнителем в случае, если комплект документации, представляемой для рассмотрения, не соответствует требованиям  пункта 20 Административного регламента и в случае представления недостоверной или искаженной информации.

Решение об отказе в приеме документов сообщается заявителю с указанием причин отказа. 

        24. Тексты документов, представляемых для рассмотрения и утверждения, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращений, с указанием их местонахождения. 

        Не подлежат приему 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. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 20 и 24 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

       В случае, если документы представляются по почте, специалист, ответственный за прием документов, первый экземпляр документов с выявленными препятствиями направляет заявителю по почте.
      Максимальный срок выполнения действия составляет 3 суток.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  государственной услуги

      26. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) является:

         непредставление в Росавиацию документов, предусмотренных пунктом           20 настоящего Административного регламента; 

         несоответствие содержания  документов требованиям по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), установленным нормативными правовыми документами; 

         наличие в документах, предусмотренных пунктом 20 настоящего Административного регламента, недостоверной, искаженной  или не полной информации.
      27. Отказ в  аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) принимается исполнителем и  в случае, если документация, представляемая для рассмотрения, не соответствует требованиям  оформления документов ограниченного доступа. 

     28. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) направляется заявителю в письменном виде заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, с указанием причин отказа. 

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

     29. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров), в том числе сведения о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги не предусмотрены.
Порядок,  размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление государственной услуги

      30.  Государственная услуга по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) предоставляется на возмездной основе. Государственная пошлина за предоставление  государственной услуги взимается за выдачу документа об аккредитации (государственной аккредитации) организаций - аттестата аккредитации согласно  пункту 73 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации в размере 3 000 рублей. За выдачу дубликата документа, подтверждающего аккредитацию (государственную аккредитацию)-200 рублей.

 Порядок,  размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы

 31. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрены, в связи с чем такие услуги не предоставляются и плата за них не взимается.
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
     32.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  государственной услуги  составляет 1 час.

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

     33.  Специалист, ответственный за прием документов, структурного подразделения, уполномоченного на рассмотрение заявления (далее- специалист, ответственный за прием документов), проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

          документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон;

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

          в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных 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. При большем количестве страниц срок увеличивается на 10 минут для каждых шести страниц представленных документов.

      34.  При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 20  и 24 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет организацию о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет организации содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

       В случае, если документы представляются по почте, специалист, ответственный за прием документов, первый экземпляр документов с выявленными препятствиями направляет Заявителю по почте.
       Максимальный срок выполнения действия составляет  30 минут.

       35.  Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

       порядковый номер записи;

       дата и время приема с точностью до минуты;

       общее количество документов и общее число листов в документах;

       данные о заявителе;

       цель обращения заявителя: аккредитация органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

       свои инициалы и фамилию.

       Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.

       36. 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 сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

телефон, инициалы и фамилия специалиста, у которого заявитель в течение срока проведения утверждения документов может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

         Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.

       37. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело.

        Максимальный срок выполнения действия составляет одну минуту.

        Максимальный срок приема документов юридических лиц не может превышать 45 минут.

         Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом структурного подразделения Росавиации, ответственного за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения.

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

         Максимальный срок приема документов юридических лиц не может превышать 45 минут.

         38. Регистрация запроса заявителя в электронной  форме не производится, так как сведения, содержащиеся в документах, являются информацией ограниченного доступа.

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

           39.  Здание (строение), в котором расположено Федеральное агентство воздушного транспорта, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

           Входы в помещения Федерального агентства воздушного транспорта оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.   

            40.  На территории, прилегающей к месторасположению Федерального агентства воздушного транспорта, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности  и количества заявителей, обратившихся  в Федеральное агентство воздушного транспорта  за определенный период. 

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

            Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

            41.  Центральный вход в здание Федерального агентства воздушного транспорта должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о Федеральном агентстве воздушного транспорта, осуществляющем предоставление государственной услуги:

         наименование;

         местонахождение;

         режим работы;

         адрес официального  Интернет-сайта;

         телефонные номера и электронный адрес справочной службы. 

         42. Помещения для предоставления государственной услуги обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, предоставляющего государственную услугу.

          43.  В указанных помещениях размещаются стенды с информацией, относящейся к аккредитация органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров).

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

          45.  В помещении рабочее место специалиста, предоставляющего государственную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно  и в полном объеме организовать предоставление государственной услуги.

Показатели доступности и качества государственной услуги

         46.  Показателем доступности государственной услуги является определение исчерпывающего перечня оснований для отказа в её предоставлении.

         47. Показателем качества государственной услуги является обоснованность и своевременность ее предоставления.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной  услуги в электронной форме

         48. Предоставление государственной услуги по  аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не производится.

III.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной  форме 

          49.   Предоставление государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) включает следующий перечень  административных процедур:
         прием заявления на аккредитацию органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);
         рассмотрение заявления на аккредитацию органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);
         принятие решения по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

         принятие решения об отказе в аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров);

         принятие решения по изменениям (дополнениям) в приложение к аттестату аккредитации  органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров).

         50. Блок-схема предоставления государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) приведена в приложении № 2  к настоящему Административному регламенту.

Прием заявления на аккредитацию органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров)
51. Основанием для начала предоставления государственной услуги является письменное заявление заявителя в Росавиацию с приложением комплекта документов, необходимых для рассмотрения документов по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров).

52.  Специалист, ответственный за прием документов, структурного подразделения, уполномоченного на рассмотрение заявления, принимает на рассмотрение и регистрирует заявление в соответствии с  требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и пунктами  33-38 настоящего Административного регламента.

53. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело.

54. Регистрация полученного по почте заявления осуществляется специалистом структурного подразделения Росавиации, ответственного за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днем получения.

Рассмотрение заявления  на аккредитацию органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров)
55. Должностное лицо Управления летной эксплуатации, уполномоченное на рассмотрение заявления, в процессе его рассмотрения и анализа устанавливает:

состав  представленной документации;

полноту разработанной системы мер по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров).

56. При рассмотрении заявления специалист, в случае необходимости, направляет заявителю письменное уведомление с перечнем недостатков (если они имеются), которые были обнаружены в ходе рассмотрения заявления, и рекомендации по их устранению. Если указанные недостатки в назначенные сроки заявителем не устранены, то заявление на рассмотрение документов по сертификации отклоняется, о чем в письменном виде сообщается заявителю.

57. Специалист, установив соответствие (или несоответствие) заявления и представленных документов установленным требованиям для рассмотрения документов по сертификации, готовит проект заключения и передает его должностному лицу структурного подразделения, уполномоченного для рассмотрения заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 дней со дня представления заявления.

58.  Должностное лицо структурного подразделения, уполномоченного на рассмотрение заявления,  выносит решение о начале рассмотрения представленных документов.

59. В случае принятия решения о рассмотрении документов по аккредитации решение направляется заявителю.

Сообщение об отказе в рассмотрении документов по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) также направляется Заявителю.

Принятие решения по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров)
60. Аккредитация органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) оформляется  в  виде решения Росавиации (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).  Решение утверждается руководителем Росавиации (либо уполномоченным им лицом).

61. Первый экземпляр Решения, утвержденного Руководителем Росавиации (либо уполномоченным им лицом) и заверенного гербовой печатью, направляется (вручается) заявителю в письменной форме второй и третий экземпляры остаются в Управлении летной эксплуатации Росавиации для формирования документальной и электронной базы.

 Максимальный срок выполнения действия с  момента принятия решения составляет 10 дней.

Принятие решения  об отказе в аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров)
62. Решение об отказе в  аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) принимается в соответствии с законодательством и на основании пунктов  26, 27, 28  настоящего Административного регламента.

63. Уведомление об отказе в аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) направляется  (вручается) заявителю в  письменной  форме  с указанием причин отказа.

Принятие решения по изменениям (дополнениям) в приложение к аттестату аккредитации  органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров)

64. Изменения (дополнения) вносятся в приложение к аттестату аккредитации и представляются заявителем в  Росавиацию в течение 30 дней с момента изменения или изменения требований по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров). 

65. Заявитель представляет изменения (дополнения), вносимые в приложение к аттестату аккредитации в Росавиацию в трех экземплярах: первый и второй экземпляры на бумажном, третий на электронном носителе. 

Решение о внесении в приложение к аттестату аккредитации изменений (дополнений) либо об отказе во внесении изменений (дополнений), оформляется в виде заключения, которое утверждается руководителем  (либо уполномоченным им лицом) и направляется заявителю.  

66. В случае  отказа на внесение в приложение к аттестату аккредитации изменений (дополнений) решение оформляется в виде заключения с указанием причин отказа, утверждается руководителем  (либо уполномоченным им лицом) и направляется заявителю.  
IV. Формы контроля за исполнением регламента

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

67. Контроль предоставления Росавиацией государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) осуществляется Министерством транспорта Российской Федерации.

68. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется посредством проведения проверок.

69. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления государственной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется должностными лицами структурного подразделения центрального аппарата Росавиации, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

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

70. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги 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 Федерального агентства воздушного транспорта.

71. 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 предоставления государственной услуги осуществляются на основании актов (приказов) Федерального агентства воздушного транспорта.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Федерального агентства воздушного транспорта) и внеплановыми.

Ответственность должностных лиц  федерального органа исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  государственной услуги

72. 
Персональная ответственность специалистов структурного подразделения центрального аппарата Федерального агентства воздушного транспорта закрепляется в их должностных регламентах.

73.  Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается нормативными документами Федерального агентства воздушного транспорта.

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

 75. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Федерального агентства воздушного транспорта или лицом, исполняющим его обязанности.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам  контроля  за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

76. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколами, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего государственную 

 услугу, а также должностных лиц

77.  Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Решения Федерального агентства воздушного транспорта, принятые в ходе предоставлении государственной услуги, могут быть обжалованы:

в Министерство транспорта Российской Федерации (Департамент транспортной безопасности и специальных программ) по адресу: г. Москва, ул. Рождественка, д.1, стр. 1; 

78. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц:

Федерального агентства воздушного транспорта – руководителю Федерального агентства воздушного транспорта, в Министерство транспорта Российской Федерации;

руководителя Федерального агентства воздушного транспорта, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий (бездействия) должностных лиц Федерального агентства воздушного транспорта - в Министерство транспорта Российской Федерации.

79.  Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

В жалобе указываются:

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

своя фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

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

суть предложения, заявления или жалобы;

подпись руководителя (должностного лица) юридического лица и дата.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов юридическое лицо 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 проверки по фактам, изложенным в жалобе (претензии), а также в случае направления запроса в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу о представлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения жалобы (претензии), Министр транспорта Российской Федерации, его заместитель, директор департамента Министерства транспорта Российской Федерации, руководитель Федерального агентства воздушного транспорта, его заместитель, начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Порядок продления срока рассмотрения обращений устанавливается законодательством Российской Федерации.

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

в обращении (жалобе) не указаны наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в судебном порядке, то оно возвращается юридическому лицу, направившему обращение; 

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, юридическому лицу, направившему данное обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем сообщается юридическому лицу, направившему обращение;

фамилия его руководителя и почтовый адрес не поддаются прочтению.

81. В случае,  если в письменном обращении Заявителя  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 Федерального агентства воздушного транспорта, должностное лицо, либо уполномоченное им на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с юридическим лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

82.  Если ответ по существу на поставленный в обращении вопрос не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, юридическому лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу на поставленный в нем вопрос в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

83.  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 действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу Заявителя.

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

85.  Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, юридическому лицу направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

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

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

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу юридического лица.

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


Приложение №1

 к Административному регламенту (п. 20)

Руководителю 

Федерального агентства

воздушного транспорта

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА АККРЕДИТАЦИЮ ДЛЯ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

1. _____________________________ просит провести его аккредитацию

                                                           (наименование заявителя)

в качестве органа по сертификации, испытательной лаборатории (центра) на воздушном транспорте Российской Федерации.

2. Адрес______________________________________________________

Телефон______________________________________________________

Телекс_______________________________________________________

Факс_________________________________________________________

3.
Номер свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории РФ
_____________

4.
Номер свидетельства о государственной регистрации юридического лица______________________

5.Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц
______________________

Фамилия, имя, отчество руководителя_____________________________

Фамилия, имя, отчество, телефон сотрудника, ответственного за обеспечение взаимодействия__________________________________________

6.
Наименование объектов ГА и показателей (характеристик), подлежащих сертификации (укрупнено)

	Наименование объектов ГА
	Код ОКП (для продукции)
	Наименование показателей, характеристик, видов испытаний

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 Заявитель обеспечивает выполнение всех требований по аккредитации и согласен с проведением инспекционного контроля в соответствии с настоящим Регламентом;

Приложения:

1.Проект Положения об органе по сертификации, испытательной лаборатории (центре) на воздушном транспорте Российской Федерации;

2.Проект области аккредитации органа по сертификации, испытательной лаборатории (центра);

3.Руководство по качеству органа по сертификации, испытательной лаборатории (центра);

4.Сведения об экспертах, привлекаемых к работам организацией - заявителем;

5.Проект приказа о функционировании органа по сертификации, испытательной лаборатории (центра);

6.Перечень организаций, взаимодействующих с организацией - заявителем;

7.Формы документов, которые будет использовать организация - заявитель;

8.Копия устава и/или других учредительных документов организации - заявителя;

9.Справка о деятельности организации - заявителя (организации, в состав которой он входит).

Руководитель

(наименование заявителя)

                           ____________                _________________________________

(подпись)                                                          (инициалы, фамилия)

М.П.

"_____"__________ 20 _  г.

Приложение № 2 

к Административному регламенту (п.50)  

Блок-схема  предоставления государственной услуги по аккредитации органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) 
Приложение №3

 к Административному регламенту (п.60)

  УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель

Федерального агентства 

воздушного транспорта

__________________

(подпись, инициалы, фамилия)

  "_____"__________ 20 _  г.

РЕШЕНИЕ

по заявке__________________________________на аккредитацию в качестве 

(наименование заявителя)

(органа по сертификации, испытательной лаборатории (центра)

1. Федеральное агентство воздушного транспорта сообщает, что Ваша заявка от "_____"_______20_ г. получена и зарегистрирована "_____"______ 20_ г. за №
___.

2. В результате рассмотрения заявки и приложенных к ней документов установлено:

(основные результаты рассмотрения)

3. На основании рассмотрения заявки и прилагаемых документов принимается следующее Решение:

а) Провести работы по аккредитации (в случае положительных результатов рассмотрения)  (наименование заявителя)

б) Возвратить (в случае отрицательных результатов рассмотрения) представленные (наименование заявителя) документы на доработку;

в) Отказать в аккредитации (наименование заявителя) 

(указывается причина отказа).

Руководитель 

Федерального агентства______________                 _______________________

воздушного транспорта
(подпись)                                                                       (инициалы, фамилия)

"_____"__________ 20 _  г.



















да





нет





Заявитель проводит  необходимые корректирующие действия и вносит изменения в документацию





нет





да





Соответствует требованиями?





Росавиация  проводит процедуру аккредитации и оформляет соответствующие документы





Росавиация и заявитель проводят обсуждение и согласуют план проведения процедуры аккредитации





да





Уведомление заявителя





нет





Соответствует базовым требованиями?





Росавиация  рассматривает заявление и приложенные  документы





Заявитель предоставляет в Росавиацию свое заявление, наряду с другими необходимыми документами





В аккредитации отказано





Заявитель получает  аттестат аккредитации





Заявитель аккредитован





Уведомление заявителя





Росавиация выдает аттестат аккредитации





Соответствие подтверждено





Росавиация принимает решения о соответствии требованиям настоящего документа








