                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                 к приказу Минсельхоза РА  

                                                                       от 29.09.2015г. № 207
Административный регламент

предоставления государственной услуги по  приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста – машиниста (тракториста)
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления Минсельхозом РА государственной услуги по  приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста – машиниста (тракториста) (далее — административный регламент).

Данный административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги по  приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста – машиниста (тракториста), а также порядок взаимодействия Минсельхоза РА с заявителями.

2. Государственная услуга по  приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста – машиниста (тракториста), (далее - государственная услуга) включает:

прием теоретических экзаменов;

прием практических экзаменов;

повторный прием экзаменов;

выдачу индивидуальной карточки тракториста – машиниста (тракториста);

выдачу удостоверения тракториста – машиниста (тракториста).

2. Описание заявителей

3. При предоставлении Минсельхозом РА государственной услуги, заявителями в рамках настоящего административного регламента являются физические лица.

3. Требования к порядку информирования

о предоставлении государственной услуги

4. Место исполнения государственной услуги, расположено по адресу: 649000, Республика Алтай, ул. Северная, 12, адреса и телефоны районных инспекторов (приложение №4). 

5. Время работы по местному времени в рабочие дни с 09.00 до 18.00, выходные дни: суббота и воскресенье. Время приема документов в рабочие дни с 09.00 до 18.00, в пятницу с 09.00 до16.00. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов, инспекторов устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка (с 13.00 до 14.00 часов). 

6. Телефон для справок: 8 (38822) 2-89-25.

7. Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www. mcx-altai.ru, адрес электронной почты: gtnra@mail.ru.

8. В Минсельхозе РА в местах ожидания и приема заявителей размещена визуальная и текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги.

Публикация информации о ходе исполнения государственной услуги по  приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста - машиниста (тракториста) (далее прием экзаменов и выдаче удостоверений), производится Минсельхозом РА на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www. mcx-altai.ru
9. Информацию по вопросам предоставления государственной услуги с участием МФЦ заявитель может получить:

а) по адресу - 649000, г. Горно-Алтайск, ул. Чаптынова, 28;

б) по телефонам - 8 (388 22) 66-2-33, факс: 8 (388 22) 2-32-11;

в) по электронной почте - mfc-altai@mail.ru.

10. Адрес региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Алтай», на котором расположена информация по вопросу предоставления государственной услуги, - http://госуслуги-алтай.РФ.

11. При предоставлении государственной услуги в целях проверки сведений, предоставляемых заявителями, и запроса необходимых документов и информации Минсельхозом РА осуществляет взаимодействие с:

а) Управлением Федерального казначейства Российской Федерации по Республике Алтай (место нахождения: 649000, г. Горно-Алтайск, ул. Чаптынова, 4, тел. (38822) 2-84-28. Адрес электронной почты:   kazga@mail.gorny.ru.
г) организациями банковской системы Российской Федерации, принимающими оплату государственной пошлины.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

4. Наименование государственной услуги

12. Государственная услуга по приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста – машиниста (тракториста).

5. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

13. Предоставление государственной услуги осуществляется Минсельхозом РА при взаимодействии с Министерством Внутренних Дел Российской Федерации по Республике Алтай, Управлением Федерального Казначейства Российской Федерации по Республике Алтай, банковские организации.

Запрещается  требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Республики Алтай, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, находящихся на территории Республики Алтай, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, муниципальными правовыми актами;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются обязательными для предоставления государственных услуг, утверждаемый Правительством Республики Алтай.

6. Описание результата предоставления

государственной услуги

14. Результатом предоставления государственной услуги является:         выдача удостоверения тракториста – машиниста (тракториста) и индивидуальной карточки.

7. Срок предоставления государственной услуги, в

том числе с учетом необходимости обращения в организации,

участвующие в предоставлении государственной услуги,

срок приостановления предоставления государственной услуги

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, срок выдачи

(направления) документов, являющихся результатом

предоставления государственной услуги
15. Срок предоставления государственной услуги составляет 5 рабочих дней (проверка документов и оплата платежей заявителем - 2 дня, экзамены принимаются в течение 2х дней, оформление и выдача документов в течение 1 дня).

16. Сроки, указанные в пункте 15  настоящего Административного регламента, исчисляются со дня поступления в Минсельхоз РА соответствующего заявления и представления в полном объеме прилагаемых к нему документов, указанных  в пункте 18 настоящего административного регламента.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

государственной услуги

17. Государственная услуга осуществляется в соответствии с 

Федеральным Законом от 27.12.2009 №374-ФЗ «О внесении изменений в статью 45 части первой и в главу 25.3 части второй Налогового кодекса Российской Федерации, а также о признании утратившим силу Федерального закона «О ссорах за выдачу лицензий на осуществление видов деятельности, связанных с производством и оборотом этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции» (далее – Федеральный Закон №374-ФЗ);
 Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.07.1999г. №796 «Об утверждении Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста» (далее - Постановление Правительства РФ №796);
Постановлением Правительства Российской Федерации «О государственном надзоре за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации» от 13.12.1993г. №1291 (с изменениями и дополнениями, утвержденными постановлениями Правительства Российской Федерации от 12.03.1996г. №271, от 2.02.1998г. №141 и от 21.12.2001г. №882 и от 08.05.2002г. №302) пункт 5 раздел 7 (далее - Постановление Правительства РФ №1291);

Положением о Министерстве сельского хозяйства Республики Алтай, утвержденным Постановлением Правительства Республики Алтай от 21 декабря 2006 г. N 299 (далее – Постановление Правительства РА № 299); 
Инструкцией о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста- машиниста», утвержденной приказом Министерства сельского хозяйства и продовольствия Российской Федерации от 29.11.1999г. №807 и зарегистрированной в Министерстве юстиции Российской Федерации 07.02.2000г. №2086 (далее – Инструкция по применению Правил допуска №2086).

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления государственной услуги, подлежащих

представлению заявителем, порядок их предоставления

18. Для получения услуги заявитель представляет в Минсельхоз РА следующие документы:

заявления, бланк которого можно получить как на бумажном носителе, так и в электронной форме, размещенной на сайте Минсельхоза РА (приложение №1); 

документ, удостоверяющий личность; 

медицинская справка единого образца о допуске к управлению транспортными средствами;
документ об образовании о квалификации (за исключением лиц, подготовившихся самостоятельно);

удостоверение тракториста-машиниста (тракториста) или удостоверения другого вида на право управления самоходными машинами, если оно ранее выдавалось;

          две фотографии размером 3 х 4 см на матовой бумаге, за исключением автоматизированного изготовления удостоверений;
водительское удостоверение (для получения права на управление самоходными машинами категорий "A II", "A III" и "A IV" - обязательно, в остальных случаях - при наличии);

документ подтверждающий внесение заявителем платы за выдачу удостоверения на право управления самоходными машинами, запрашивать по межведомственному взаимодействию в соответствии с пунктом 7.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в Управление Федерального казначейства Российской Федерации по Республике Алтай.
заявитель в праве предоставить документ об уплате государственной пошлины по собственной инициативе.
19. Должностным лицам Минсельхоза РА запрещено требовать от заявителей предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, оказывающих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

государственной услуги

20.  Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления  государственной услуги, производится в случаях:

представления неполного перечня обязательных к предъявлению документов, либо имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также исполненные карандашом;

текст указанных документов написан неясно и нечетко, фамилия, имя и отчество написаны не полностью; 

представления копий документов, в случаях, когда они не могут служить заменой подлинников.

11. Исчерпывающий перечень оснований для

приостановления или отказа в предоставлении

государственной услуги

21. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

22. Государственная услуга не предоставляется в следующих случаях: 

при отказе в приеме документов по основаниям указанным  в пункте 20 настоящего административного регламента; 

кандидатам, не сдавшим указанные в подразделе 20 административного регламента экзамены.

12. 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

23. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, предоставляются перечисленными в пункте 11 государственными органами, органами банковской системы. 
13. Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление

государственной услуги

24. За выдачу удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) взимается государственная пошлина. Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 главы 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации.

За выдачу удостоверения тракториста-машиниста (тракториста), в том числе взамен утраченного или пришедшего в негодность:

– изготавливаемых из расходных материалов на бумажной основе – 500 рублей;

- изготавливаемых из расходных материалов на пластиковой основе - 2000 рублей.
14. Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления государственной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

25.  Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не взимается.

15. 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.

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги – 15 (пятнадцать) минут.

16. 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

27. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в день их поступления от заявителя.

       При подаче заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов непосредственно в  Минсельхоз РА, на копии описи представленных документов (если имеется) проставляется штамп Минсельхоз РА с указанием даты поступления документов.

      Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов проводится в течение 20 минут в день поступления заявления и документов, указанных в настоящем административном регламенте.

     Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено.
17. Требования к помещениям, в которых предоставляется

государственная услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой

и мультимедийной информации о порядке предоставления

государственной услуги

28. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности.

 29. Место приема заявлений и документов для получения услуги по  приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста – машиниста (тракториста), должно быть оснащено стульями, столами, системой вентилирования воздуха, телефоном, доступом к гардеробу, компьютером с возможностью печати и выхода в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», а также печатными материалами, содержащими следующие документы (сведения):

текст настоящего Административного регламента;

образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, услуги;

банковские реквизиты для уплаты государственной пошлины.

30. Центральный вход должен быть оформлен вывесками Минсельхоза РА с его полным наименованием.

В холле помещения Минсельхоза РА должен быть размещен информационный стенд, содержащий сведения:

о полном наименовании;

о месте нахождения и юридическом адресе;

о режиме работы;

о телефонных номерах сотрудников;

об адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

31. Вход (наличие пандусов) и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

32. У здания Минсельхоз РА  должны быть оборудованы парковочные места.

33. Места для ожидания заявителей должны быть оснащены стульями и доступом к гардеробу.

18. Показатели доступности и качества государственной

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей

с должностными лицами при предоставлении государственной

услуги и их продолжительность, возможность получения

государственной услуги в многофункциональном центре

предоставления государственных услуг, возможность

получения информации о ходе предоставления

государственной услуги

34. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления государственной услуги в общедоступных местах в помещении Минсельхоза РА, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

наличие необходимого и достаточного количества государственных гражданских служащих, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления государственной услуги.

35. Качество предоставления государственной услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);

 жалоб на действия (бездействие) государственных гражданских служащих Минсельхоза РА;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение государственных гражданских служащих к заявителям (их представителям).

36. Взаимодействие заявителя с государственными гражданскими служащими Минсельхоза РА осуществляется при личном обращении заявителя:

при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

при получением результата предоставления государственной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя с государственными гражданскими служащими Минсельхоза РА при предоставлении государственной услуги составляет:

при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги, - от 5 до 40 минут;

при получении результата предоставления государственной услуги, - не более 20 минут.

Раздел 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

19. Состав и последовательность административных процедур 

37. Предоставление государственной услуги включает следующие административные процедуры:

 прием заявлений с приложением необходимых документов;

 принятие экзаменов;

 оформление и выдача удостоверения тракториста — машиниста (тракториста).

38.  Блок — схема предоставления государственной услуги представлена в приложении №5.

20. Прием заявлений с приложением необходимых документов

39. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение физического лица с заявлением о выдаче удостоверения тракториста-машиниста (тракториста), с одновременным представлением документов указанных в пункте 18 административного регламента.

40. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов — инспектор Минсельхоза РА.

41. Регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется в течение одного дня.

42.   Проведение документарной проверки осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 26 декабря 2008 года  294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля». 

43. При предоставлении услуги предусмотрен межведомственный запрос об уплате государственной пошлины в  Управление Федерального казначейства Российской Федерации по Республике Алтай. В межведомственном запросе на бумажном носителе указываются сведения, предусмотренные статьей 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также основной государственный регистрационный номер, индивидуальный налоговый номер заявителя.

44. В случае предоставления полного пакета документов заявитель допускается к сдаче экзаменов.

45. Перед сдачей экзаменов кандидат заполняет индивидуальную карточку (если она ранее не выдавалась), которая вместе с паспортом или иным документом, удостоверяющим личность, представляется экзаменатору.

46. Прием экзаменов и выдача удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) осуществляется Минсельхозом РА по зарегистрированному месту жительства гражданина (месту пребывания) на территории субъекта Российской Федерации.

47. К сдаче экзаменов на право управления самоходными машинами допускаются лица:

достигшие возраста:

16 лет - для самоходных машин категории "A I";

17 лет - для самоходных машин категорий "B", "C", "E", "F";

18 лет - для самоходных машин категории "D";

19 лет - для самоходных машин категорий "A II", "A III";

22 лет - для самоходных машин категории "A IV";

прошедшие медицинское освидетельствование и имеющие медицинскую справку установленного образца о допуске к управлению самоходными машинами соответствующих категорий (далее - медицинская справка);

прошедшие профессиональное обучение или получившие профессиональное образование по профессиям, специальностям или направлениям подготовки, связанным с управлением самоходными машинами установленных категорий. Допускается самостоятельная подготовка для получения права на управление самоходными машинами категорий "A I" и "B"

имеющие водительское удостоверение на право управления транспортным средством соответствующей категории и стаж управления им не менее 12 месяцев - для самоходных машин категорий "A II", "A III" и "A IV".

48. За выдачу удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) взимается государственная пошлина. Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 главы 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации.

49. Результатом административной процедуры является принятие решения о сдаче экзаменов и отметка в заявлении о допуске к экзамену.

21. Прием экзаменов

50. Экзамены сдаются в следующей последовательности:

по безопасной эксплуатации самоходных машин - теория;

по эксплуатации машин и оборудования (для категории "F" и для получивших квалификацию тракториста-машиниста) - теория;

по правилам дорожного движения - теория;

комплексный (по практическим навыкам вождения, безопасной эксплуатации машин и правилам дорожного движения) - практика.

51. Кандидат, не сдавший теоретический экзамен, к практическому экзамену не допускается. Повторный экзамен - не ранее чем через 7 дней.

52. Оценка, полученная на теоретических экзаменах, считается действительной в течение 3 месяцев.

53. Кандидат, не сдавший подряд 3 раза практический экзамен, к следующей сдаче допускается только после дополнительного обучения по управлению самоходными машинами с представлением об этом соответствующего документа.

54. Теоретический экзамен принимается по экзаменационным билетам, утвержденным Министерством сельского хозяйства Российской Федерации, путем опроса или при помощи экзаменационных аппаратов или персональных электронно-вычислительных машин.

55. Практический экзамен принимается в 2 этапа:

первый - на закрытой от движения площадке или трактородроме;

второй - на специальном маршруте в условиях реального функционирования самоходной машины.

56. Практический экзамен проводится на самоходной машине той категории, на право управления которой сдается экзамен.

57. Результаты экзаменов заносятся в протокол.

58. Должностное лицо Минсельхоза РА обязано сообщить кандидату в письменной форме об отказе в допуске к экзаменам с указанием причин отказа.

59. На теоретическом экзамене проверяется знание кандидатом:

 правил безопасной эксплуатации самоходных машин и основ управления ими;

 правил эксплуатации машин и оборудования и основ управления ими (для категории "F" и квалификации тракториста-машиниста (тракториста);

 законодательства в части, касающейся обеспечения безопасности жизни, здоровья людей и имущества, охраны окружающей среды при эксплуатации самоходных машин, а также уголовной, административной и иной ответственности при управлении самоходными машинами;

 факторов, способствующих возникновению аварий, несчастных случаев и дорожно-транспортных происшествий;

 элементов конструкций самоходных машин, влияющих на безопасность жизни, здоровья людей и имущества, охрану окружающей среды;

 методов оказания доврачебной медицинской помощи лицам, пострадавшим при авариях, несчастных случаях и в дорожно-транспортных происшествиях;

 правил дорожного движения Российской Федерации и ответственности за их нарушения.

60. На практическом экзамене проверяется:

на первом этапе - умение выполнять следующие маневры:

начало движения с места на подъеме;

разворот при ограниченной ширине территории при одноразовом включении передачи;

постановка самоходной машины в бокс задним ходом;

постановка самоходной машины в агрегате с прицепом в бокс задним ходом (кроме категорий "А" и "F");

агрегатирование самоходной машины с навесной машиной (кроме категорий "А" и "F");

агрегатирование самоходной машины с прицепом (прицепной машиной);

торможение и остановка (включая экстренную) на различных скоростях; 

на втором этапе - соблюдение правил безопасной эксплуатации, правил дорожного движения Российской Федерации, умение выполнять на самоходной машине маневры в реальных условиях (для колесных самоходных машин - в том числе в условиях реального дорожного движения), а также оценивать эксплуатационную ситуацию и правильно на нее реагировать.

22.  Оформление и выдача удостоверения тракториста – машиниста (тракториста)
61. Инспектором на основании протокола оформляются индивидуальная карточка тракториста – машиниста (тракториста) (приложение №2) и удостоверение тракториста – машиниста (тракториста) (приложение №6) кандидатам, сдавшим экзамены. Серии и номера удостоверений заносятся в реестр выдачи. 

Процедуры пункта 61 осуществляются в течение 1 дня, после приема экзаменов. 

62. Удостоверение тракториста - машиниста (тракториста) выдается после сдачи в Минсельхозе РА экзаменов на право управления самоходными машинами.
Результатом административной процедуры является выдача удостоверения кандидатам, успешно сдавшим экзамены.

Удостоверения выдаются под роспись в реестре выдачи удостоверения тракториста - машиниста (тракториста).

63. Выдача удостоверений тракториста – машиниста (тракториста) с открытием дополнительной категории допуска к управлению машинами регламентируются аналогично. Обмен удостоверений производится без приема экзаменов.

64. Бланки удостоверения тракториста-машиниста (тракториста), временного удостоверения являются документами строгой отчетности и защищенной полиграфической продукцией уровня "Б". Образцы бланков указанных документов утверждаются Министерством сельского хозяйства Российской Федерации.

65. Учет поступления и расходования бланков удостоверений тракториста-машиниста (тракториста), временных удостоверений и временных разрешений ведется по ранее утвержденному Журналу поступления и выдачи специальной продукции.

66. Бланки удостоверений тракториста-машиниста (тракториста), временных удостоверений, а также реестры, протоколы и другие документы, связанные с приемом экзаменов и выдачей удостоверений хранятся как документы строгой отчетности в обособленных охраняемых зданиях или кабинетах охраняемых зданий, оснащенных необходимыми средствами охраны и пожарной сигнализации.

67. Удостоверения тракториста-машиниста (тракториста), временные удостоверения и временные разрешения, испорченные при заполнении, аннулируются и утилизируются при очередных ревизиях, но не реже одного раза в год, средствами и способами, исключающими возможность их дальнейшего использования, о чем составляются соответствующие акты.
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

23. Порядок осуществления текущего контроля за

соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений Административного регламента,

а также принятия ими решений
68. Организацию работы по текущему контролю за соблюдением и исполнением должностными лицами Минсельхоз РА положений административного регламента и иных нормативных правовых актов осуществляется инспекторами, которые обеспечивают единый порядок проведения контрольных мероприятий.

69. Текущий контроль за соблюдением порядка рассмотрения и принятия решений по рассмотрению обращений владельцев машин осуществляется инспекторами путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Минсельхоза РА положений административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Республики Алтай.

70. Должностные лица Минсельхоза РА за ненадлежащее принятие решений и действий (бездействий) в ходе предоставления государственной услуги несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

24. 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
71. Министр не реже одного раза в год проверяет деятельность отдела по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники, в том числе по предоставлению государственной услуги по  приему экзаменов на право управления самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста – машиниста (тракториста).

72. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав владельцев машин, к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

73.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании Плана работы Министерства) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

74. Проведение внеплановых выездных проверок осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля». 

75. Для проверки полноты и качества исполнения государственной услуги Министром формируется рабочая группа, в состав которой включаются государственные гражданские служащие Минсельхоза РА.

76.  Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде акта служебного расследования, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

25. Ответственность должностных лиц за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления государственной услуги
77. Должностные лица Минсельхоза РА за ненадлежащее принятие решений и действий (бездействий) в ходе предоставления государственной услуги несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

26. Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением государственной услуги,

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой в Минсельхоз РА.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется привлечение виновных в нарушении должностных лиц к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

27. Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

государственной услуги
78. Действия (бездействие) должностных лиц Минсельхоза РА и решения, принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы заявителями (заинтересованными лицами) в порядке и сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации, а также в досудебном (внесудебном) порядке.

79. Жалоба должна содержать:

 наименование министерства, должностного лица министерства либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Минсельхоза РА, должностного лица Минсельхоза РА, либо государственного служащего;

 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Минсельхоза РА, должностного лица Минсельхоза РА либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

80. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

81. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Минсельхоз РА.

82. Жалоба в отношении должностных лиц Минсельхоза РА подается на имя Министра. Жалобы на решения, принятые Министром, предоставляющим государственную услугу, подаются в Правительство Республики Алтай.

83. Жалоба может быть направлена в Минсельхоз РА по почте, направлена с использованием официального сайта Минсельхоза РА в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www. mcx-altai.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
84. Жалоба, поступившая в Минсельхоз РА, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 
28. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
85. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, является:

 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

 нарушение срока предоставления государственной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай для предоставления государственной услуги;

 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай для предоставления государственной услуги, у заявителя;

 отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай;

 затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай;

 отказ Минсельхоза РА, должностного лица Минсельхоза РА в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

29. Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования
86. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламента.

30. Право заявителя на получение информации

и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы
87. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

88. Минсельхоз РА по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 85 настоящего Административного регламента.
31. Органы государственной власти и должностные

лица, которым может быть направлена жалоба заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке
89. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц Минсельхоза РА в связи с предоставлением государственной услуги подается жалоба в Минсельхоз РА (в пределах компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими деятельность), а также в органы прокуратуры в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

90. Жалоба может быть направлена в органы государственной власти, указанные в настоящем Административном регламенте, по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

32. Срок рассмотрения жалобы
91. Жалоба, поступившая в Минсельхоз РА, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Минсельхоза РА, должностного лица Минсельхоза РА в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

33. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
92. Минсельхоз РА по результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Минсельхозом РА опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, а также в иных формах;

 отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

93. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                      Приложение №1
                                        (лицевая сторона заявления)
В государственную инспекцию гостехнадзора __________________________________________

                                                                           (наименование инспекции)

от _______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _________________, место рождения_____________________________________

                                                                                                                                 (республика,

__________________________________________________________________________________

край, область, автономный округ, район, населенный пункт)

Проживающего (ей) ________________________________________________________________

(адрес места жительства, пребывания)

__________________________________________________________________________________

Паспорт (или иные документы, удостоверяющие личность и подтверждающие регистрацию) вид (ы) ___________________________________________________________________________

серия (и) ______________________________ номер (а) __________________________________,

выдан (ы) _________________________________________________________________________

(когда, кем)

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу выдать, заменить удостоверение тракториста – машиниста (тракториста) (ненужное зачеркнуть) в связи с _______________________________________________________________

(окончанием подготовки, срока действия удостоверения,

__________________________________________________________________________________

срока лишения, утратой, после самоподготовки)

Удостоверение на право управления самоходными машинами вид _________________________

серия _____________________ номер ___________________ категория (квалификация) _______

_______________________ получал (а) ________________________________________________

                                                                                          (наименование органа и дата выдачи) 

К заявлению прилагаю ______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
«___»_______________201___г.                                                         __________________________

                                                                                                                                   (подпись)

Указанные данные и документы проверил.

От заявителя приняты ______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
«___»______________201__г. ________________________________________________________

                                                                    (должность, подпись, фамилия государственного 

                                                                      инженера – инспектора гостехнадзора)

                                             (оборотная сторона заявления)

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

__________________________________________________________________________________________________

(направить запрос, допустить к экзаменам (экзамену), выдать,
__________________________________________________________________________________________________ 
заменить удостоверение без экзаменов, отзыв с указанием причин)
__________________________________________________________________________________________________

«___»______________201__г. ________________________________________________________

                                                                    (должность, подпись, фамилия государственного 

                                                                      инженера – инспектора гостехнадзора)

ЗАЯВИТЕЛЮ ВЫДАНО:

Удостоверение тракториста – машиниста (тракториста)

Серия _____________________ номер _____________________ категория ___________________

Временное разрешение 

Серия ________________________________ номер ______________________________________

Указанные документы получил (а) «___» _________________201__г.            _________________

                                                                                                                                            (подпись)
Приложение №2

ИНДИВИДУАЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Фамилия _________________________ Имя _______________________________________

Отчество _____________________________________________________________________

Дата и место рождения _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Место жительства _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Паспорт серии ______________ № ______________ выдан ______________

	Место 

для 

фотографии



____________________________________________________________

(дата выдачи, орган внутренних дел)

_____________________________________________________________

(наименование медучреждения, номер справки, дата)

Прошел обучение по программе _________________________________

                                                                                          (категория СМ

_____________________________________________________________

наименование образовательного учреждения)
                                                                                                                              М.П.

                                                                                                                             инспекции

                                                                                                                               гостехнадзора
Документ о прохождении обучения:

Серия ______________ № _______________ от «___»_______________20__г.

«___»____________20__г.                        Личная подпись _________________

Выдано удостоверение тракториста – машиниста (тракториста)

	Дата выдачи
	Серия, № удостоверения тракториста – машиниста (тракториста)
	Разреши-

тельные

категории
	Наименование инспекции гостехнадзора выдавшей удостоверение
	Подпись государственного инженера – 

инспектора гостехнадзора, печать

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


   Приложение №3
                                 Протокол

         приема экзаменов на право управления самоходными машинами

           от "___"___________ 2 ____ г.   N __________________

 _________________________________________________________________________

                    (наименование органа гостехнадзора)

 Экзаменатор _____________________________________________________________

                             (должность, фамилия, и.о.)

 ┌───┬──────┬────┬────┬──────┬───────────────────────────────────────────┐

 │ N │Фами- │Чис-│Ка- │Обра- │              Результаты экзаменов         │

 │п/п│лия,  │ло, │те- │зова- ├────────────────────────────────┬──────────┤

 │   │имя,  │ме- │го- │тель- │          Теоретический         │Практичес-│

 │   │от-   │сяц,│рия │ное   ├──────────┬──────────┬──────────┤   кий    │

 │   │чество│год │СМ  │учреж-│По   эксп-│По безо-  │ По ПДД   │          │

 │   │экза- │рож-│    │дение │луатации  │пасной    │          │          │

 │   │менуе-│де- │    │      │          │эксплуата-│          │          │

 │   │мого  │ния │    │      │          │   ции    │          │          │

 │   │      │    │    │      ├────┬─────┼────┬─────┼────┬─────┼────┬─────┤

 │   │      │    │    │      │Пер-│Сдал,│Пер-│Сдал,│Пер-│Сдал,│Пер-│Сдал,│

 │   │      │    │    │      │вич-│не   │вич-│не   │вич-│не   │вич-│не   │

 │   │      │    │    │      │но  │сдал │но  │сдал │но  │сдал │но  │сдал │

 │   │      │    │    │      │или │     │или │     │или │     │или │     │

 │   │      │    │    │      │пов-│     │пов-│     │пов-│     │пов-│     │

 │   │      │    │    │      │тор-│     │тор-│     │тор-│     │тор-│     │

 │   │      │    │    │      │но  │     │но  │     │но  │     │но  │     │

 ├───┼──────┼────┼────┼──────┼────┼─────┼────┼─────┼────┼─────┼────┼─────┤

 │ 1 │   2  │  3 │ 4  │  5   │  6 │   7 │  8 │  9  │ 10 │  11 │ 12 │  13 │

 └───┴──────┴────┴────┴──────┴────┴─────┴────┴─────┴────┴─────┴────┴─────┘

 Экзаменатор _____________________

                  (подпись)

Приложение №4

Телефоны органов и должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги  по регистрации тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним, а также выдачу на них государственных регистрационных знаков (кроме машин Вооруженных сил и других войск Российской Федерации)
Минсельхоз РА отдел по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники
Адреса и телефоны  государственных инспекторов 

	№
	Район
	код
	телефон
	Индекс
	Адрес

	1
	г. Горно-Алтайск
	8-388-22
	2-89-25
	649000
	Г.Горно-Алтайск ул.Чорос-Гуркина,38 

	2
	Онгудайский
	
	79609687044
	649440
	с. Онгудай, ул.Советская,78

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Минсельхоз РА Отдел по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники (Инспекция).
649000, г. Горно-Алтайск, улица Северная, 12
Тел/факс (388-22) 2-89-25
Эл. почта: gtnra@mail.ru
Приложение №5

Схема выдачи удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)













Приложение  №6

УДОСТОВЕРЕНИЕ ТРАКТОРИСТА - МАШИНИСТА

(ТРАКТОРИСТА)

                    Код ____________ АА 000000

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество _________________________________________________________

Дата и место рождения ____________________________________________

__________________________________________________________________

Место жительства _________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись владельца _______________________________ 

Выдано государственной инспекцией                

гостехнадзора ___________________________________        Место

_________________________________________________        для

_________________________________________________   фотографии

_________________________________________________               

Дата выдачи _____________________________________

_________________________________________________ 

Действительно до ________________________________      М.П.

_______________________________________________   инспекции

                                                                                                 гостехнадзора

Главный государственный инженер - инспектор

гостехнадзора




Приём заявлений с приложением необходимых документов








Рассмотрение представленных документов





Возврат документов для до оформления








Принятие решения о сдаче экзаменов








Принятие решения о замене удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)





Прием экзаменов:


теоретического


практического 





Принятие решения об отказе в выдачи удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)





Выдача удостоверения  тракториста-машиниста (тракториста)
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