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	Проект
	УТВЕРЖДЕН

приказом Минтранса России

от _______________ 2009 г. № ____


Административный регламент
Федерального агентства железнодорожного транспорта по исполнению государственной функции по аккредитации юридических лиц в качестве специализированных организаций в области обеспечения транспортной безопасности в сфере железнодорожного транспорта для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта

I. Общие положения
1. Административный регламент Федерального агентства железнодорожного транспорта по исполнению государственной функции по аккредитации юридических лиц в качестве специализированных организаций  для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта (далее – государственная функция) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения государственной функции, достижения общественно значимых результатов и определяет сроки, а также последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению государственной функции (далее – Административный регламент).
2. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 9 февраля 2007 г. № 16-ФЗ «О транспортной безопасности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 7, ст. 837; 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616; 2009, № 29, ст. 3634);
Правилами аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 289 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, №14, ст. 1672);
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 (ч. 2), ст. 2249; № 33, ст. 4081; № 36, ст. 4361).
3. Исполнение государственной функции осуществляется Федеральным агентством железнодорожного транспорта.

II. Требования к порядку исполнения

государственной функции
Порядок информирования об исполнении

государственной функции
4. Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется должностными лицами Федерального агентства железнодорожного транспорта с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

5. Место нахождения Федерального агентства железнодорожного транспорта: 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, Федеральное агентство железнодорожного транспорта.
Электронный адрес для направления обращений: fagt-utb@rambler.ru.

Место нахождения экспедиции Федерального агентства железнодорожного транспорта: г. Москва, ул. Старая Басманная, д. 11/2, стр.1.

Часы работы экспедиции:

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	с 9-00 часов до18-00 часов 

с 9-00 часов до18-00 часов 

с 9-00 часов до18-00 часов 

с 9-00 часов до18-00 часов 

с 9-00 часов до 16 часов 45 минут

Выходной день

Выходной день


Информация о режиме работы размещена на официальном сайте Федерального агентства железнодорожного транспорта по электронному адресу: www.roszeldor.ru ( далее – сайт), а также информационного портала Министерства транспорта Российской Федерации:www.mintrans.ru
Телефон справочной службы:  +7 (495) 262-38-41.

6. График приема посетителей в Управлении транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта, непосредственно исполняющим государственную функцию:

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	с 15-00 часов до 17-00 часов 

с 15-00 часов до 17-00 часов 

с 15-00 часов до 17-00 часов 

с 15-00 часов до 17-00 часов 

с 15-00 часов до 16-00 часов 

Выходной день

Выходной день


7. Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется должностными лицами Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, в том числе посредством электронной почты, почтовой, телефонной связи.
Заявители, представившие в Федеральное агентство железнодорожного транспорта документы, в обязательном порядке информируются должностными лицами Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта:
о сроке исполнения государственной функции;
о приостановлении исполнения государственной функции.
Информация о приостановлении государственной функции направляется заявителю заказным письмом. 

Порядок получения консультаций (справок)

об исполнении государственной функции
8. Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции предоставляются должностными лицами Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта, исполняющими государственную функцию.

9. Консультации (справки) предоставляются по вопросам, касающимся:

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

времени приема документов;

сроков исполнения государственной функции;

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

10. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством сайта, телефона или электронной почты.

11. В случае консультирования посредством электронной почты ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трех рабочих дней с момента поступления обращения (при ответах на вопросы, перечень которых установлен пунктом 9 настоящего Административного регламента).
В иных случаях ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления обращения.
12. Консультирование по телефону сотрудниками Управления  транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта осуществляется исключительно по вопросам, установленным пунктом 9 настоящего Административного регламента. 

Иные вопросы рассматриваются Федеральным агентством железнодорожного транспорта только на основании соответствующего письменного обращения.
13. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения
Перечень документов, представляемых заявителями
14. Для получения свидетельства об аккредитации на проведение оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта организация, претендующая на его получение, представляет в Федеральное агентство железнодорожного транспорта следующие документы:
заявление по форме согласно приложению №2 к Правилам аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 289;
копии учредительных документов (с представлением оригиналов в случае, если верность копий не засвидетельствована в нотариальном порядке);
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
копии лицензий (сертификатов) на виды деятельности, осуществляемые при проведении оценки уязвимости (для организаций, претендующих на проведение оценки уязвимости объектов, предусмотренных частью 2 статьи 4 Федерального закона «О транспортной безопасности»);
организационно-распорядительные документы организации, регламентирующие обеспечение ограниченного доступа к сведениям о результатах проведенной оценки уязвимости объектов;
сведения о кадровом составе и документы, подтверждающие профессиональную подготовку специалистов (копии трудовых книжек, документов об образовании и квалификации), а также соответствие кадрового состава требованиям статьи 10 Федерального закона «О транспортной безопасности»;

копии документов бухгалтерской отчетности за последний завершенный отчетный период;

копии документов, подтверждающих наличие помещений, технических средств и вспомогательного оборудования, предполагаемых к использованию для проведения оценки уязвимости объектов и обеспечивающих ограниченный доступ к сведениям о результатах проведенной оценки уязвимости объектов;
ранее выданное свидетельство об аккредитации (в случае если выдача имела место);
заверенная опись представленных документов.
15. При необходимости Федеральное агентство железнодорожного транспорта запрашивает у организации дополнительные документы, а также проводит проверку организации с целью оценки достоверности представленной информации.

Общий срок исполнения государственной функции
16. Общий срок принятия решения о выдаче свидетельства об аккредитации либо об отказе в его выдаче, о продлении срока действия свидетельства об аккредитации либо об отказе в его продлении и уведомления об этом организации не должен превышать 30 дней с даты принятия заявления.

17. Общий срок принятия решения об аннулировании свидетельства об аккредитации не должен превышать 15 дней с момента установления обстоятельств, указанных в пункте 48 настоящего Административного регламента, либо с даты поступления соответствующего обращения специализированной организации.
Результат исполнения государственной функции
18. Результатом исполнения государственной функции является принятие решения Федеральным агентством железнодорожного транспорта о выдаче свидетельства об аккредитации либо об отказе в его выдаче, о продлении срока действия свидетельства об аккредитации либо об отказе в его продлении, а также принятие решения об аннулировании свидетельства об аккредитации.

Основания для приостановления или отказа в исполнении государственной функции  

19. Основаниями для приостановления исполнения государственной функции являются:
отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации (пункт 14 настоящего Административного регламента);
отсутствие документов, прилагаемых к заявлению;
иные основания, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

20. Основаниями для отказа в исполнении государственной функции являются:
несоблюдение организацией требований, предусмотренных пунктом 10 Правил аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 289;
наличие в документах, предусмотренных пунктом 14 настоящего Административного регламента, недостоверной информации;
непредставление в Федеральное агентство железнодорожного транспорта документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего Административного регламента. 
21. Основанием для отказа в продлении срока действия свидетельства об аккредитации является проведение специализированной организацией менее 2 оценок уязвимости объектов в период действия свидетельства об аккредитации либо предоставление специализированной организацией  недостоверных сведений о проведенных оценках уязвимости объектов.
III. Административные процедуры
Последовательность административных действий (процедур)

22. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация входящих документов, поступившего заявления;

определение способности организации проводить оценку уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта;

принятие решения по государственной функции:
а) по процедуре аккредитации;
б) по продлению срока действия свидетельства об аккредитации;
в) по аннулированию свидетельства об аккредитации;
контроль за исполнением государственной функции.
Прием и регистрация поступивших документов
23. Прием и первичная обработка поступившего заявления производится экспедицией Федерального агентства железнодорожного транспорта.
Конверт с заявлением вскрывается в день поступления, проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов.

24. Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также за правильность их регистрации.

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

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

Должностное лицо, ответственное за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления в базе данных КДС.

27. Зарегистрированное заявление передается начальнику Административно-кадрового управления Федерального агентства железнодорожного транспорта  для рассмотрения, подготовки проекта резолюции и доклада в течение одного рабочего дня руководителю Федерального агентства железнодорожного транспорта или лицу, исполняющему его обязанности.

28. Заявление с резолюцией руководителя Федерального агентства  железнодорожного транспорта незамедлительно направляется должностному лицу, указанному в резолюции первым, для организации исполнения заявления, а также структурному подразделению Федерального агентства железнодорожного транспорта, ответственному за рассмотрение заявления.  
Ответственным за рассмотрение заявления является Управление транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта.
29. Начальник Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта незамедлительно, с момента поступления заявления в Управление транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта, назначает уполномоченное должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления.
Рассмотрение заявления и принятие решения 
по государственной функции
30. Основанием для исполнения государственной функции является заявление юридического лица (специализированной организации) на получение (продление) свидетельства об аккредитации на проведение оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта, составленное по форме согласно приложению №2 к Правилам аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 289, подписанное руководителем и главным бухгалтером юридического лица и заверенное печатью организации (далее – заявитель). 
31. Должностным лицом, ответственным за принятие решения о выдаче свидетельства об аккредитации либо об отказе в его выдаче, о продлении срока действия свидетельства об аккредитации либо об отказе в его продлении, а также об аннулировании свидетельства об аккредитации, является руководитель Федерального агентства железнодорожного транспорта или уполномоченное им лицо.

32. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, в целях определения способности организации проводить оценку уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта в течение пяти рабочих дней рассматривает и проверяет наличие полного комплекта документов, указанных в пункте 14 настоящего Административного регламента, необходимого для принятия решения по процедуре аккредитации.

33. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за надлежащее информирование заявителя о принятом решении в сроки, установленные пунктами 16 и 17 настоящего Административного регламента. 

34. В случае отсутствия или неправильного оформления каких-либо документов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, в течение трех рабочих дней с использованием средств факсимильной связи запрашивает их у заявителя. При этом исполнение государственной функции  приостанавливается до момента поступления в Федеральное агентство железнодорожного транспорта запрашиваемых документов либо устранения недостатков в представленных документах.

Принятие решения по государственной функции

Процедура аккредитации

35. В случае предоставления полного комплекта документов, полноты и достоверности сведений, содержащихся в них, а также соответствия заявителя требованиям законодательства Российской Федерации к лицам, правомочным проводить оценку уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта, должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, в течение 15 рабочих дней готовит проект заключения о возможности выдачи свидетельства об аккредитации либо об отказе в выдаче такого свидетельства по основаниям указанным в пункте 20 настоящего Административного регламента по форме согласно приложениям № 1, 2 к приказу Федерального агентства железнодорожного транспорта от ____ № _______ «______________________________».
36. Начальник Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта, либо лицо, исполняющее его обязанности, в течение трех рабочих дней рассматривает проект заключения о возможности выдачи свидетельства об аккредитации либо об отказе в выдаче такого свидетельства и представляет его на утверждение руководителю Федерального агентства железнодорожного транспорта либо уполномоченному им лицу.
37. Заключение о возможности выдачи свидетельства об аккредитации либо об отказе в выдаче такого свидетельства утверждается руководителем Федерального агентства железнодорожного транспорта либо уполномоченным им лицом и подписывается начальником Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта или лицом, исполняющим его обязанности. 
38. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, в течение трех рабочих дней в письменной форме уведомляет заявителя о выдаче свидетельства об аккредитации либо об отказе в выдаче такого свидетельства с указанием причин отказа.

39. Сведения об организации, прошедшей аккредитацию, включаются в реестр аккредитованных организаций на проведение оценки уязвимости объектов (далее - Реестр), ведение которого осуществляет Федеральное агентство железнодорожного транспорта в порядке, устанавливаемом Министерством транспорта Российской Федерации.
40. При утрате (порче) свидетельства об аккредитации в период его действия специализированная организация имеет право на получение дубликата свидетельства, который предоставляется ей на основании заявления, направляемого в письменной форме в Федеральное агентство железнодорожного транспорта, с указанием обстоятельств, повлекших его утрату (порчу).
Дубликат свидетельства об аккредитации выдается на срок, не превышающий срока действия утраченного (испорченного) свидетельства.

Продление срока действия свидетельства об аккредитации
41. Для продления срока действия свидетельства об аккредитации заявитель не позднее 30 рабочих дней до истечения срока действия свидетельства об аккредитации подает в Федеральное агентство железнодорожного транспорта заявление о его продлении, а также предоставляет сведения о проведенных оценках уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств железнодорожного транспорта.
42. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления, рассматривает в течение трех рабочих дней представленные документы и готовит проект заключения о продлении срока действия свидетельства об аккредитации либо об отказе в его продлении, по основаниям указанным в пункте 21 настоящего Административного регламента по форме согласно приложениям № 3, 4 к приказу Федерального агентства железнодорожного транспорта от ____ № _______ «______________________________».

43. Основанием для продления срока действия свидетельства об аккредитации является проведение заявителем не менее 2 оценок уязвимости объектов в период действия свидетельства об аккредитации. 
44. Начальник Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта, либо лицо, исполняющее его обязанности, в течение трех рабочих дней рассматривает проект заключения о возможности продления свидетельства об аккредитации либо об отказе в продлении такого свидетельства и представляет его на утверждение руководителю Федерального агентства железнодорожного транспорта либо уполномоченному им лицу.

45. Заключение о возможности продления свидетельства об аккредитации либо об отказе в продлении такого свидетельства утверждается руководителем Федерального агентства железнодорожного транспорта либо уполномоченным им лицом и подписывается начальником Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта или лицом, исполняющим его обязанности.
46. Свидетельство об аккредитации продлевается на 3 года.

47. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявления в течение трех рабочих дней в письменной форме уведомляет заявителя о продлении срока действия свидетельства об аккредитации, либо об отказе в таком продлении с указанием причин отказа.

Аннулирование свидетельства об аккредитации
48. Свидетельство об аккредитации специализированной организации  аннулируется, в случае если в ходе деятельности Федерального агентства железнодорожного транспорта либо от иных компетентных органов будут получены данные, что:

специализированная организация перестала отвечать требованиям, предусмотренным пунктом 10 Правил аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 289;

имело место разглашение сведений о результатах проведенной оценки уязвимости объектов;

специализированной организацией не выполнены требования пункта 18 Правил аккредитации юридических лиц для проведения оценки уязвимости объектов транспортной инфраструктуры и транспортных средств, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 289;

специализированная организация ликвидирована или реорганизована в соответствии с законодательством Российской Федерации;
действие лицензий (сертификатов) на виды деятельности, осуществляемые специализированной организацией при проведении оценки уязвимости объектов, прекращено.
49. Свидетельство об аккредитации также аннулируется в случае инициативного обращения специализированной организации в адрес Федерального агентства железнодорожного транспорта с просьбой о его аннулировании. 
50. Рассмотрение вопроса об аннулировании свидетельства об аккредитации осуществляется Управлением транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта в соответствии с поручением руководителя Федерального агентства железнодорожного транспорта либо уполномоченным им лицом.
50. Начальник Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта назначает должностное лицо, ответственное за рассмотрение данного вопроса об аннулировании свидетельства об аккредитации.
51. Должностное лицо в течение пяти рабочих дней рассматривает вопрос об аннулировании свидетельства об аккредитации, изучает обстоятельства, послужившие основаниям для аннулирования свидетельства об аккредитации, и по результатам рассмотрения готовит проект заключения об аннулировании свидетельства об аккредитации по форме согласно приложению № 5 к приказу Федерального агентства железнодорожного транспорта от ____ № _______ «______________________________».
52. Начальник Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта рассматривает проект заключения об аннулировании свидетельства об аккредитации и представляет его на утверждение руководителю Федерального агентства железнодорожного транспорта либо уполномоченному им лицу.
53. Решение об аннулировании свидетельства об аккредитации утверждается руководителем Федерального агентства железнодорожного транспорта либо уполномоченным им лицом и подписывается начальником Управления транспортной безопасности Федерального агентства железнодорожного транспорта или лицом, исполняющим его обязанности.
54. Решение об аннулировании свидетельства об аккредитации не позднее трех рабочих дней с даты его принятия доводится должностным лицом, ответственным за рассмотрение указанного вопроса, до специализированной организации в письменной форме с указанием причин аннулирования свидетельства об аккредитации.
Одновременно с этим вносятся соответствующие изменения в Реестр. 
Контроль за исполнением государственной функции

55. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Федерального агентства железнодорожного транспорта, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается актами Федерального агентства железнодорожного транспорта.

56. Персональная ответственность специалистов Федерального агентства железнодорожного транспорта закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

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

58. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Федерального агентства железнодорожного транспорта.

59. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Федерального агентства железнодорожного транспорта.

60. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Федерального агентства железнодорожного транспорта) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
61. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

63. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений Федерального агентства железнодорожного транспорта, его работников и должностных лиц в Министерство транспорта Российской Федерации, а также в судебном порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

64. Должностные лица Федерального агентства железнодорожного транспорта, участвующие в исполнении государственной функции, проводят личный прием заявителей. 
Информация о месте приема и об установленных для приема днях и часах размещается на сайте.

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

66. При обращении (жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента получения такого обращения (жалобы).

67. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению руководителя Федерального агентства железнодорожного транспорта  или лица, исполняющего его обязанности. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

68. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

фамилия, имя, отчество гражданина (последнее – при наличии) или наименование юридического лица, которым подается обращение (жалоба), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть обжалуемого действия (бездействия);

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Обращение (жалоба) подписывается подавшим его лицом.

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

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю. 
70. Обращение (жалоба)  заявителя не рассматривается в случае:

если в обращении (жалобе) не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи заявителя;

если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 15 (пятнадцати) дней с момента его получения.
