         Утвержден
                                                                                     приказом  Главного управления

                                                                                     по государственному надзору

                                                                                     Удмуртской Республики  

                                                                                     от «___» _______20__ года №___

Административный регламент Главного управления по государственному надзору Удмуртской Республики предоставления государственной услуги «Выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) на право управления самоходными машинами»
I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент Главного управления по государственному надзору Удмуртской Республики предоставления государственной услуги «Выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) на право управления самоходными машинами» (далее - Административный регламент, государственная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления государственной услуги, и устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению государственной услуги.
Государственная услуга состоит из следующих  подуслуг:
выдача временного удостоверения тракториста - машиниста (тракториста)  на  право  управления  самоходными машинами;

выдача  удостоверения тракториста – машиниста (тракториста) на право управления самоходными  машинами;

замена (возврат) удостоверения тракториста – машиниста (тракториста)  на  право управления  самоходными машинами.    

Описание заявителей

2. Заявитель - физическое лицо, обратившееся в Управление по надзору УР с заявлением о предоставлении государственной услуги (далее – заявитель). 
Порядок информирования о предоставлении государственной услуги
3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления государственной услуги, осуществляется путем:

размещения информационных материалов на информационном стенде Управления  по  надзору УР;

размещения информационных материалов на официальном сайте Управления по  надзору УР в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»   www.igsnur.udmurt.ru в разделе «Государственные услуги» во вкладке «Выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)» (далее – официальный сайт Управления по  надзору  УР);

размещения информационных материалов в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.uslugi.udmurt.ru и  http://услуги.удмуртия.рф;

предоставления информации в региональном центре телефонного обслуживания населения в Удмуртской Республике по телефону (3412) 60-00-00. 

4. На информационном стенде, официантом сайте Управления по  надзору УР, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие предоставление государственной услуги;

настоящий Административный регламент;

справочная информация, включающая в себя:

место нахождения, график работы, полное наименование органа, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении государственной услуги;

справочные телефоны структурных подразделений, участвующих в предоставлении государственной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

адрес официального сайта, электронной почты Управления по  надзору УР, структурных подразделений предоставляющих государственную услугу.

5. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» так же размещается следующая информация:

исчерпывающий перечень документов необходимых для получения государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

круг заявителей;

срок предоставления государственной услуги;

результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

6. Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется заявителю (его представителю) должностными лицами инспекции  гостехнадзора:

при личном обращении;

по телефону;

по электронной почте Управления по  надзору  УР.

7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность при предоставлении информации.
8. При личном обращении заявителя в Управление по  надзору УР должностное лицо Управления по  надзору  УР дает подробную информацию о порядке предоставления государственной услуги, разъясняет вопросы, вызывающие наибольшие трудности.

Время ожидания заявителя при личном приеме не может превышать 20 минут. Личный прием каждого заявителя должностное лицо Управления  по  надзору  УР  осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Управления  по  надзору УР может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для личного приема.

 9. Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления  по  надзору  УР.

При ответе на телефонный звонок должностное лицо Управления  по  надзору  УР, осуществляющее информирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). 

В конце разговора должностное лицо Управления  по  надзору УР, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует предпринять заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Управления по надзору УР обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

о графике работы Управления по  надзору  УР;

о месте размещения на информационном стенде и официальном сайте Управления  по  надзору  УР информации о предоставлении государственной услуги;

о требованиях к заявлению, предъявляемых для предоставления государственной услуги;

о сроке предоставления государственной услуги;

об отказе в предоставлении государственной услуги;

о текущей административной процедуре предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования решений, действий (бездействия) Управления по  надзору УР, его должностных лиц при предоставлении государственной услуги.

11. При невозможности должностного лица Управления по  надзору УР, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на  начальника инспекции гостехнадзора Управления по  надзору УР, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

12. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, то должностное лицо Управления по надзору УР, осуществляющее информирование, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает удобное для заявителя время для личного обращения непосредственно в Управление по  надзору  УР.

13. Информация о предоставлении государственной услуги в письменной форме предоставляется должностным лицом Управления по  надзору  УР на основании письменного обращения заявителя  в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

 14. При получении запроса по электронной почте должностное лицо Управления по  надзору  УР направляет заявителю ответ по электронной почте, либо в письменной форме на адрес, указанный заявителем, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня получения  обращения.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

15. Наименование государственной услуги «Выдача удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) на право управления самоходными машинами».


Краткое наименование государственной услуги «Выдача удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)».

Наименование государственного органа, непосредственно предоставляющего государственную услугу

16. Государственная услуга предоставляется Управлением по надзору УР и осуществляется непосредственно его структурными подразделениями - отделами, осуществляющими свою деятельность на территориях городских округов, муниципальных районов Удмуртской Республики.
Предоставление государственной услуги осуществляется государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики, замещающими должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, - главными государственными инженерами-инспекторами, государственными инженерами-инспекторами.
17. В соответствии с  пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  Управление по  надзору  УР не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный Правительством Удмуртской Республики.

18. В целях, связанных с предоставлением государственной услуги, используются документы (информация), получаемые Управлением по надзору УР в процессе межведомственного информационного взаимодействия с:

Управлением Федерального  казначейства по Удмуртской Республике;

Управлением ГИБДД МВД  по  Удмуртской Республике.   

Результат предоставления государственной услуги

19. Результатом предоставления подуслуги «выдача временного удостоверения тракториста - машиниста (тракториста)  на  право  управления  самоходными машинами»  является: 

выдача заявителю временного  удостоверения тракториста – машиниста (тракториста) (далее -  временное  удостоверение);
отказ  в  выдаче  временного  удостоверения.
Результатом предоставления подуслуги «выдача  удостоверения тракториста – машиниста (тракториста) на право управления самоходными  машинами» является:
выдача заявителю удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) (далее - удостоверение тракториста);

отказ в выдаче удостоверения тракториста.
Результатом предоставления подуслуги «замена (возврат) удостоверения тракториста – машиниста (тракториста)  на  право управления  самоходными машинами» является:

замена  (возврат)  удостоверения тракториста;
отказ в замене удостоверения тракториста.
20. Требования к бланкам: временного удостоверения, удостоверения тракториста, удостоверения, выдаваемого при замене (возврате) удостоверения тракториста (далее совместно – удостоверения),  установлены пунктом 47 Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста), утвержденными постановлением правительства Российской  Федерации  от  12 июля  1999 года №  796 (далее – Правила № 796), пунктом 37 Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста), утвержденной приказом Министерства сельского хозяйства и продовольствия Российской Федерации от 29 ноября 1999 года № 807 (далее – Инструкция № 807).
В выданное временное удостоверение вместо серии и номера  удостоверения  тракториста  производится запись «практика» и устанавливается  предельный  срок  действия.     

Удостоверение выдается заявителю под личную роспись в реестре выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) и временных удостоверений, а  так  же в заявлении.

При автоматизированном изготовлении удостоверения или его  автоматизированном заполнении с помощью специальных программ подпись заявителя в реестре не требуется. 
Отказ в  выдаче удостоверения оформляется на бланке в  соответствии с Приложением  1  Административного  регламента.

Не востребованное удостоверение хранится в Управлении по надзору УР  в течение 12 месяцев, по истечению которых аннулируются и утилизируются.  

Срок предоставления государственной услуги


21. Общий срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости взаимодействия с государственными органами в рамках межведомственного взаимодействия, при выполнении всех требований, установленных настоящим Административным регламентом, составляет не более 10 рабочих дней с момента приема заявления.


22. При получении Управлением по надзору УР информации, находящейся в распоряжении Федерального казначейства, Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации, общая продолжительность административных действий при предоставлении государственной услуги не должна превышать:


при выдаче временного удостоверения тракториста - машиниста (тракториста)  на  право  управления  самоходными машинами – 2 дня;


при выдаче  удостоверения тракториста – машиниста (тракториста) на право управления самоходными  машинами – 2 дня;


при замене (возврате) удостоверения тракториста – машиниста (тракториста)  на  право управления  самоходными машинами  – 2дня.


Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.

Правовые основания для предоставления государственной услуги


23. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
Федеральным законом от  6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

постановлением Совета Министров – Правительства Российской Федерации от 13 декабря 1993 года № 1291 «О государственном надзоре за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 июля 1999 года № 796 «Об утверждении Правил по допуску к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)»;

приказом Министерства сельского хозяйства и продовольствия Российской Федерации от 29 ноября 1999 года № 807 «Об утверждении Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)»;


постановлением Правительства Российской Федерации  от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
 постановлением  Правительства Удмуртской Республики от 22 июля 2013 года № 325 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти Удмуртской Республики и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Удмуртской Республики»;

 приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от  15 июня 2015 года № 344н «О проведении обязательного медицинского  освидетельствования  водителей транспортных  средств  (кандидатов  в  водители  транспортных  средств);

  постановлением Правительства Удмуртской Республики от 29 декабря 2017 года № 588 «О Главном управлении по государственному надзору Удмуртской Республики».

   Перечень правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещен на официальном сайте Управления, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

24. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение заявителя с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми  для предоставления государственной услуги.
25. Для выдачи временного удостоверения в Управление  по  надзору УР   представляются следующие  документы:
заявление (по форме  согласно  Приложению  1 к Инструкции № 807);
паспорт или иные документы, удостоверяющие личность гражданина, а также подтверждающие его регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

медицинская справка установленного образца о допуске к управлению самоходными машинами соответствующих категорий (далее - медицинская справка);

удостоверение тракториста-машиниста (тракториста) или удостоверение 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 в органах гостехнадзора;

водительское удостоверение (для получения права на управление самоходными машинами категорий «A II», «A III» и «A IV» - обязательно, в остальных случаях - при наличии);
согласие на обработку персональных данных (Приложение 2 к Административному регламенту).
26. Для  выдачи  удостоверения  тракториста в  Управление  по  надзору УР   представляются следующие  документы:

заявление (по форме  согласно  Приложению  1 к Инструкции № 807);
паспорт или иные документы, удостоверяющие личность гражданина, а также подтверждающие его регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

медицинская справка;

документ об образовании и (или) о квалификации; 

удостоверение тракториста-машиниста (тракториста) или удостоверение 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 в органах гостехнадзора;

водительское удостоверение (для получения права на управление самоходными машинами категорий «A II», «A III» и «A IV» - обязательно, в остальных случаях - при наличии);
согласие на обработку персональных данных (Приложение 2 к Административному регламенту).


27. Для замены (возврата) удостоверения тракториста в Управление по надзору УР представляются следующие документы:


заявление (по форме  согласно  Приложению  1 к Инструкции № 807);


паспорт или иные документы, удостоверяющие личность гражданина, а также подтверждающие его регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;


медицинская справка;


удостоверение тракториста-машиниста (тракториста) или удостоверение 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 в органах гостехнадзора;

водительское удостоверение (для получения права на управление самоходными машинами категорий «A II», «A III» и «A IV» - обязательно, в остальных случаях - при наличии);


индивидуальная карточка или другой документ, подтверждающий выдачу удостоверения на право управления самоходными машинами;

согласие на обработку персональных данных (Приложение 2 к Административному регламенту).


28. Удостоверение тракториста взамен утраченного (похищенного) выдается при предоставлении документов, указанных в пункте 26 настоящего Административного регламента.


29. Информацию об уплате государственной пошлины Управление по надзору УР получает с использованием государственной информационной системы государственных и муниципальных платежей


Документ, подтверждающий уплату государственной пошлины, может быть представлен в Управление по надзору УР заявителем по собственной инициативе.


30. Подать документы и информацию, необходимые для предоставления государственной услуги, заявитель вправе при личном обращении в Управление по надзору УР либо в ее структурные подразделения.


31. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления государственной услуги: 


заявление о предоставлении услуги составляется в одном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки или распечатано посредством электронных печатающих устройств;


документы, послужившие основанием для предоставления услуги, представляются в одном экземпляре, помещаются в дело и подлежат хранению в соответствии с установленным порядком;


не принимаются к производству документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;


документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

32. В соответствии с пунктами 1, 2 части 1 статьи 7 Федерального закона    № 210-ФЗ при предоставлении государственной услуги Управление по надзору УР не вправе 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, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий государственную услугу по собственной инициативе;


представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:


изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;


наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;


истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;


выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица государственного органа, органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя государственного органа, органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу, руководителя многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

33. В случае если заявитель в соответствии с законодательством освобожден от уплаты налогов, в заявлении указывается, что он по закону не является плательщиком этого налога, а также представляется подтверждающий документ.

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

           34. Управление по надзору УР отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случаях:


когда перечень и содержание предъявленных документов не соответствуют требованиям Правил № 796;


представления к производству регистрационных действий документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также исполненные карандашом;


когда текст указанных документов написан неясно и нечетко, не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения, обращения;


фамилии, имена и отчества граждан и наименования юридических лиц написаны не полностью, без указания адресов;


представления копий документов, если они не могут служить заменой подлинников.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги


35. Основания для приостановления в предоставлении государственной услуги отсутствуют.


36. Управление по надзору УР отказывает в предоставлении государственной услуги в случаях:


обращения по выдаче удостоверения в Управление по надзору УР не по месту регистрации;


обращения лица, не достигшего определенного возраста для управления той или иной категорией машин;


предоставления недостоверных сведений или недействительных документов.


37.  Об отказе в предоставлении государственной услуги Управление по надзору УР обязано в пятидневный срок сообщить в письменной форме с указанием причин отказа (приложение № 1 Административного регламента). 
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


38. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

Размер государственной  пошлины, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики

39. За предоставление государственной услуги взимается государственная пошлина в порядке и размерах, установленных статьей 333.33 главы 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации.

За выдачу временного удостоверения тракториста - машиниста (тракториста)  на  право  управления  самоходными машинами:
изготавливаемого из расходных материалов на бумажной основе - 500 рублей;
изготавливаемого из расходных материалов на пластиковой основе -  2 000 рублей.
За выдачу удостоверения тракториста – машиниста (тракториста) на право управления самоходными  машинами:
изготавливаемого из расходных материалов на бумажной основе - 500 рублей;

изготавливаемого из расходных материалов на пластиковой основе -  2 000 рублей.

За выдачу удостоверения при замене (возврате) удостоверения тракториста – машиниста (тракториста)  на  право управления  самоходными машинами:
изготавливаемого из расходных материалов на бумажной основе - 500 рублей;

изготавливаемого из расходных материалов на пластиковой основе -  2 000 рублей.

40. В случае если заявитель в соответствии с законодательством освобожден от уплаты государственной пошлины, в заявлении указывается о праве на льготу, а также представляется подтверждающий документ.
41. В случае внесения изменений (исправлений) в выданное по результатам предоставления государственной услуги удостоверение (временное удостоверение) тракториста ошибок, допущенных по вине Управления по надзору УР, взимание платы с заявителя не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги


42. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги


43. Срок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги, поступившего как в бумажной, так и в электронной форме, 1 день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

44. Помещения и  рабочие  места  для  предоставления   государственной

услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

45. Помещения территориального органа должны быть оборудованы

противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

46. На территории, прилегающей к месторасположению  территориального органа, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трех  для транспортных средств инвалидов.

47. Вход в здание территориального органа и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование территориального органа, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

48. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц территориального органа и граждан должны размещаться на нижних этажах здания.

49. Приём граждан в территориальном органе должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении государственной услуги, места приёма граждан.

50. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц территориального органа.

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц территориального органа.

51. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении государственной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть оборудованы:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, изменения справочных сведений;

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

52. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4‚ в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным    начертанием 

либо подчеркиваются.

53. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.

54. Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва.

55. Места  для  приёма  граждан  должны  быть  оборудованы  стульями  и столами для возможности оформления документов.

56. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры Управление по надзору УР при предоставлении государственной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Управлении по  надзору  УР;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;

57. Прием граждан ведется специалистом по приему населения  в порядке общей очередности либо по предварительной записи.

58. Специалист  по  приему населения  обеспечивается  личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

59. Специалист по приему населения, а также иные должностные лица Управления, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

60. Рабочее место специалиста по приему населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

61. При организации рабочих мест должностных лиц Управления и мест по приему граждан в Управлении предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

62. Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на прием по телефону Управления  по  надзору УР, указанному в пункте 3 Административного регламента.

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приему населения желаемое время приема.
При определении времени приема по телефону специалист по приему населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.
Показатели доступности и качества государственной услуги
  63. Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги  являются:

обеспечение информирования заявителей (их представителей) о месте нахождения и графике работы Управления, в том числе с использованием информационно-коммуникационных  технологий;

обеспечение информирования заявителей (их представителей) о порядке и ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных  технологий;

своевременность приема заявителей (их представителей) должностными лицами Управления;

своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем (его представителем);

своевременность принятия решения о предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги;

не более чем двукратное взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными лицами при предоставлении государственной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

64. Форму заявления, размер государственной пошлины, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, можно получить на официальном сайте Управление по надзору УР: igsnur@igsnur.udm.ru, на сайте государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг и функций»: http://www.uslugi.udmurt.ru, http://услуги.удмуртия.рф, на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.

65. Предоставление государственной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике при предоставлении государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления   
66. Предоставление государственной подуслуги «выдача временного удостоверения тракториста - машиниста (тракториста)  на  право  управления  самоходными машинами» включает в себя следующие административные процедуры:
прием и проверка документов  на  получение  временного  удостоверения;

теоритический  экзамен;
практический  экзамен; 

 выдача  временного  удостоверения.  
67. Предоставление государственной подуслуги «выдача удостоверения тракториста - машиниста (тракториста)  на  право  управления  самоходными машинами» включает в себя следующие административные процедуры:
теоретический экзамен;

практический экзамен;

выдача удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) или временного удостоверения.
68.  Предоставление государственной подуслуги  «выдача удостоверения при замене (возврате) удостоверения тракториста – машиниста (тракториста)  на  право управления  самоходными машинами» включает в себя следующие административные процедуры:
прием и проверка документов;

удостоверения тракториста-машиниста (тракториста).   
 Последовательность и сроки выполнения административных процедур по выдаче временного удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)

             Прием и проверка документов  на  получение  временного  удостоверения

69. Основанием для начала процедуры является обращение кандидата заявлением с пакетом документов, предусмотренных пунктом 25 Административного регламента, необходимых для предоставления  государственной  услуги.

           70. Ответственным за предоставление государственной услуги является  главный государственный инженер – инспектор гостехнадзора (далее – экзаменатор).       

           71. Экзаменатор принимает и проверяет, предоставленный комплект  документов.

          В случае обнаружения  ошибки или  неточностей  в  заявлении,  документы  возвращаются  заявителю  при  отсутствии возможности  исправления  ошибок  на  месте.

           72. Принятое экзаменатором заявление регистрируется в журнале учета  заявлений на совершения регистрационный действий самоходный машин в  инспекции  (Гостехнадзор-Эксперт).                     

           73.  Максимальный срок совершения  действия составляет не  более 30 минут.  

           74. При наличии оснований для отказа в приеме документов  в  соответствии  с  пунктом  34 Административного регламента, экзаменатор:

           уведомляет в устной форме заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению, возвращает заявителю заявление и представленные им документы;

           по требованию заявителя предоставляет ему под роспись в копии заявления письменный мотивированный отказ с указанием причин (далее по тексту - мотивированный отказ) в приёме документов, оформленный на оборотной стороне бланка заявления;

            вносит запись об отказе в приёме документов в журнал учета заявлений (в случае оформления письменного отказа в приёме документов).

           75.   При наличии правильно оформленного полного комплекта документов, инспектором принимается решение о допуске заявителя к сдаче экзаменов.
          76. Срок для принятия решения - не более 7 календарных дней.

           77. О принятом решении по допуску к сдаче экзаменов и назначенной дате приёма экзаменов инспектор устно информирует заявителя непосредственно при его обращении в Управление по надзору УР после приёма заявления и представленных документов.

           78. Назначенную дату приёма экзамена учебной группы инспектор указывает в заявке, поступившей от образовательной организации, а также проставляет дату приёма заявки, в том числе на экземпляре заявки образовательной организации.

           79. Критерием принятия решения в рамках  административной процедуры является наличие полного комплекта правильно  оформленных документов в соответствии с требованиями действующего  законодательства и  настоящего Административного  регламента.   

           80. Экзаменатор оформляет принятое решение оставлением  соответствующего  заключения в резолютивной  части заявления  или  возвращает  документы  заявителю. 

           81.  При  принятии  решения о  допуске  к  экзаменам  инспектором,  ответственным  за  приём  экзаменов,  назначается место,  дата  и  время  сдачи  экзаменов.  

             Дата проведения экзамена  устанавливается  в  срок, не  позднее  трёх  дней  после  подачи заявления.  

           82. Результатом административной  процедуры  является:

            приём документов и регистрация заявления на предоставление  государственной  услуги;   

             вручение заявителю уведомления о месте, дате и времени  сдачи  экзаменов;    

            вручение  (направление) заявителю  мотивированного  уведомления  об  отказе  в  предоставлении  государственной  услуги. 

                                                            Теоретический экзамен

           83. Основанием для начала административной процедуры является  решение  инспектора  о  допуске  заявителя  к  экзаменам.                    

           84. Перед сдачей экзаменов кандидат заполняет индивидуальную карточку (если она ранее не выдавалась), которая вместе с паспортом или иным документом, удостоверяющим личность, представляется экзаменатору (приложение №2 Инструкции № 807).

           85. К сдаче экзаменов допускаются заявители:

               а) 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»;

               б) прошедшие медицинское освидетельствование и имеющие медицинскую справку.

           86. Прием экзаменов на право управления самоходными машинами осуществляется инспектором по месту жительства (месту пребывания) заявителя при наличии регистрации либо по месту нахождения организации, осуществляющей образовательную деятельность, в которой заявитель прошел профессиональное обучение или получил профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование по программам, связанным с управлением самоходными машинами установленных категорий.

           87.  Прием экзаменов на право управления самоходными машинами у учебных групп осуществляется инспектором, как правило, одновременно с итоговой аттестацией по завершении профессионального обучения или дополнительного профессионального образования либо промежуточной аттестацией после освоения связанной с управлением самоходными машинами отдельной части или всего объема учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) программы.

Прием экзаменов у военнослужащих срочной службы осуществляются по месту дислокации воинской части.

88. Перед приёмом экзамена в учебной группе инспектор проверяет явку учащихся согласно списка, представленного образовательной организацией. К сдаче экзаменов допускаются только лица, указанные в списке образовательной организации.

В исключительных случаях (прием экзаменов у беженцев, вынужденных переселенцев, моряков, зарегистрированных по месту приписки судна, лиц, находящихся в длительной командировке, и т.п.) решение о допуске к сдаче экзаменов вне места жительства или места пребывания принимается главным государственным инженером-инспектором гостехнадзора.

           89. Прием экзаменов на право управления самоходными машинами  осуществляется экзаменатор  при достижении  им  возраста  не  менее  23  лет. На экзамене могут присутствовать представители организаций, осуществляющие образовательную деятельность по программам  профессионального  обучения  лиц  для получения права управления самоходными машинами, военных  комиссариатов, воинских частей, военно-учебных заведений и других  организаций.       

90.  Экзаменатор должен  иметь:

а) диплом  о высшем или среднем специальном  техническом  образовании;
б) удостоверение тракториста - машиниста (тракториста) на право управления самоходными машинами тех категорий, по которым будет проводиться  экзамен.         


91.  Экзаменатор проводит теоритический экзамен по экзаменационным билетам, утвержденным уполномоченным органом, путем опроса или при помощи компьютера и компьютерных программ.


92.   Экзаменатор проверяет знание кандидатом:

            правил безопасной эксплуатации самоходных машин и основ управления  ими;


 правил эксплуатации самоходных машин, сельскохозяйственных машин и оборудования и основ управления ими (для категории «F» и квалификации тракториста-машиниста);


 законодательства Российской Федерации в части, касающейся обеспечения безопасности жизни, здоровья людей и сохранности 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, состояние которых влияет на безопасность жизни, здоровья людей и имущества, охрану окружающей среды;


методов оказания первой помощи пострадавшим при авариях, несчастных случаях и дорожно-транспортных происшествиях;

           правил дорожного движения Российской Федерации и ответственности за их нарушение.

           93. Заявители, имеющие водительское удостоверение или удостоверение механика - водителя Вооруженных Сил и других войск Российской Федерации, освобождаются от экзамена по правилам дорожного движения.

           94. При подготовке к проведению экзамена устанавливается личность кандидата на основании предъявленного документа, удостоверяющего личность, производится ознакомление кандидата с порядком проведения и системой оценки результатов теоретического экзамена.

           95. Знания, показанные кандидатом в ходе теоретического экзамена, оцениваются по системе: положительная оценка «сдал», отрицательная – «не сдал».

           96. Оценка «сдал» выставляется, если кандидат в отведенное время ответил правильно на 4 вопроса из 5, или на 5 вопросов из 6, или на 7 вопросов из 8, или на 8 вопросов из 10, или на 13 вопросов из 15, или на 18 вопросов из 20. В противном случае ему выставляется оценка «не сдал».

            Оценка «не сдал» также выставляется, если кандидат:

            не ответил на все вопросы билета в отведенное время;

             при ответе на вопросы билета пользовался какой-либо литературой, техническими средствами или подсказками других лиц;

             покинул экзамен (отказался от ответа на экзаменационный билет).

           97. Оценка, полученная кандидатом, заносится в экзаменационный лист, который подписывается кандидатом и экзаменатором.

           98. Кандидату, показавшему неудовлетворительный результат, разъясняются допущенные ошибки, порядок и сроки пересдачи экзамена.

           99. Результатом административной процедуры является выставление экзаменатором в экзаменационном листе оценки, полученной кандидатом на теоретическом экзамене.

           100. Общее время выполнения административной процедуры в отношении одного кандидата - до 1 часа.

           101. Оценка, полученная на теоретических экзаменах, считается действительной в течение трех месяцев.

102.  Результат процедуры:

           после успешного прохождения теоретического экзамена кандидат направляется к месту проведения практического экзамена;


 кандидат, не сдавший теоретический экзамен, к практическому экзамену не допускается. Повторный экзамен назначается не ранее чем через 7 дней.

           103.  Критерием  принятия решения является оценка полученная по результатам теоретического экзамена.
Практический экзамен


104. Основанием для начала проведения практического экзамена является факт сдачи кандидатом теоретического экзамена.


105. Экзаменатор проводит его в два этапа:


первый – на закрытой от движения площадке (трактородроме);


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


Максимальный срок сдачи экзамена кандидатом составляет 30 минут.


106.  На практическом экзамене проверяется:


1) на первом этапе:


умение выполнять следующие приемы и маневры:


запуск двигателя;


начало движения с места на подъеме;


разворот при ограниченной ширине территории при одноразовом включении 
передачи (кроме гусеничных машин);


постановка самоходной машины в бокс задним ходом;


постановка самоходной машины в агрегате с прицепом в бокс задним ходом (кроме категорий «AI», «АII», «АIII», «АIV» и «F»);


агрегатирование самоходной машины с навесной машиной (кроме категорий «A» и «F»);


агрегатирование самоходной машины с прицепом (прицепной машиной);


торможение и остановка на различных скоростях, включая экстренную остановку;


2) на втором этапе:


соблюдение правил безопасной эксплуатации, в объёме квалификации  тракториста (кроме категорий «AI», «АII», «АIII», «АIV»и «F»), 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.

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

Практический экзамен принимается на самоходных машинах, предоставляемых образовательными организациями, а также другими заинтересованными организациями или гражданами. 


108.  У кандидатов на право управления самоходными машинами категорий «AI», «АII», «АIII», «АIV» и «F» проверяется соблюдение правил безопасной эксплуатации в объеме соответствующей квалификации.

           109. Экзаменационное задание заявителем выполняется индивидуально.  Последовательность выполнения заданий практического экзамена  для  конкретной  категории машины  определяет  экзаменатор. 

           110. Экзаменатор знакомит кандидатов с правилами и порядком   проведения  экзамена, системой оценки и проводит инструктаж по безопасности труда и  производственной безопасности. Кандидаты ставят свои подписи в журнале регистрации инструктажей при сдаче практического экзамена.  

           111. При проведении экзамена инспектор контролирует ход выполнения  заданий, ведет хронометраж, подаёт команды, обеспечивает соблюдение  требований безопасности, проводит наблюдение за действиями кандидата, фиксирует в  карточке  допущенные  ошибки,  анализирует  их,  суммирует  число  набранных  штрафных  баллов  и выставляет  оценку  за  выполнение  каждого задания  и  экзамена.      


 112. Первый этап практического экзамена оценивается по системе: положительная оценка «сдал», отрицательная – «не сдал». Итоговая оценка выставляется на основании оценок за выполнение всех заданий, предусмотренных комплексом для конкретной категории самоходных машин.


 114. Правильность выполнения каждого задания оценивается по системе: положительная оценка «выполнил», отрицательная – «не выполнил».


 115. Для каждого задания определен перечень типичных ошибок, которые подразделяются на грубые, средние и мелкие. В соответствии со шкалой оценки за каждую допущенную ошибку кандидату начисляют штрафные баллы: за грубую - 5 баллов, среднюю - 3, мелкую - 1 балл.


Операции, связанные с созданием опасности для людей или с невыполнением требований задания при эксплуатации самоходной машины, отнесены в шкале ошибок к группе «грубые», а связанные с безопасностью эксплуатации техники - к группе «средние».


 116. Оценка «выполнил» выставляется, если кандидат при выполнении задания не допустил ошибок или сумма штрафных баллов за допущенные ошибки составляет менее 5. Оценка «не выполнил» выставляется, если сумма штрафных баллов за допущенные ошибки составляет 5 и более.


 117. Итоговая оценка «сдал» выставляется, если кандидат получил оценку «выполнил» за все задания, предусмотренные комплексом для конкретной категории самоходной машины.


 118. В случае если кандидат получил оценку «не выполнил» за одно задание из всех, предусмотренных комплексом, ему предоставляется возможность повторно выполнить это задание. Номер задания, выполняемого повторно, указывается в экзаменационном листе.


 119. При положительном результате повторного выполнения задания за первый этап практического экзамена кандидату выставляется итоговая оценка «сдал», при отрицательном – «не сдал». Итоговая оценка «не сдал» выставляется, если кандидат получил оценку «не выполнил» за два задания из всех, предусмотренных комплексом.

           120. При проведении второго этапа практического экзамена инспектором  определяется маршрут и последовательность выполнения заданий в процессе  движения  по  маршруту.

           Экзаменатор знакомит кандидатов с правилами проведения экзамена,  системой  оценки,  схемой  маршрута,  порядком выполнения заданий.  


 121. Второй этап практического экзамена оценивается по системе: положительная оценка «сдал», отрицательная – «не сдал».


 122. Для оценки экзамена применяют перечень типичных ошибок, которые подразделяются на: грубые, средние и мелкие. В соответствии с этой классификацией за совершение каждой ошибки начисляются штрафные баллы: за грубую - 5 баллов, среднюю - 3, мелкую - 1.


 123. Оценка «сдал» выставляется, если кандидат не допустил ошибок или сумма штрафных баллов за допущенные ошибки составила менее 5. Оценка «не сдал»  выставляется, если сумма штрафных баллов составляет 5 и более.


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


 125. По завершении приема экзаменов формируются

 126. Протокол оформляется в двух экземплярах, подписывается экзаменатором, один экземпляр подшивается в дело, второй направляется в  учебное  заведение.


 127. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 20 минут на одного кандидата.


128. Результат процедуры: занесение результатов теоретического и практического экзаменов в протокол.

129.  Критерием  принятия решения является оценка полученная по результатам практического экзамена.
Выдача временного  удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)
130. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является заполнение экзаменатором индивидуальной карточки заявителя и составление протокола приема экзаменов на право управления самоходными машинами, заверенных подписью экзаменатора  и печатью Управления по надзору УР, с указанием результатов проведения квалификационного экзамена «сдал» и обращения заявителя о получении временного удостоверения тракториста-машиниста (тракториста). 

131. Кандидатам, успешно сдавшим экзамены, на основании протокола оформляются и выдаются соответствующие временные удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)  вместо  серии  и  номера  удостоверения  тракториста -  машиниста  (тракториста)  производится  запись  «ПРАКТИКА» и  устанавливается  предельный  срок  действия.  

132. Заполнение временного  удостоверения производится на русском языке на печатающих устройствах или специальными чернилами, а в исключительных случаях - пастой черного цвета.
133. Временное удостоверение выдается владельцу под личную подпись.
               134. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 7 рабочих дней.

135. Результат процедуры: получение заявителем удостоверения тракториста-машиниста (тракториста).

136.  Критерием принятия  решения по  выдаче  временного  удостоверения – предоставление всех необходимых документов, отвечающих требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента. 

Последовательность и сроки выполнения административных процедур по выдаче удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)
     Прием  заявления  и проверка документов и их рассмотрение
           137. Основанием для начала процедуры является обращение кандидата с заявлением с пакетом документов, предусмотренных пунктом 26 Административного регламента, необходимых для предоставления  государственной  услуги.

 138. Ответственным за предоставление государственной услуги является  главный государственный инженер – инспектор гостехнадзора (далее – экзаменатор).       

 139. Экзаменатор принимает и проверяет, предоставленный комплект  документов.

 В случае обнаружения  ошибки или  неточностей  в  заявлении,  документы  возвращаются  заявителю  при  отсутствии возможности  исправления  ошибок  на  месте.

 140. Принятое экзаменатором заявление регистрируется в журнале учета  заявлений на совершения регистрационный действий самоходный машин в  инспекции  (Гостехнадзор-Эксперт).                     

 141.  Максимальный срок совершения действия составляет не  более 30 минут.  

 142. При наличии оснований для отказа в приеме документов  в  соответствии  с  пунктом  34 Административного регламента, экзаменатор:

 уведомляет в устной форме заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению, возвращает заявителю заявление и представленные им документы;

 по требованию заявителя предоставляет ему под роспись в копии заявления письменный мотивированный отказ с указанием причин в приёме документов, оформленный на оборотной стороне бланка заявления;

 вносит запись об отказе в приёме документов в журнал учета заявлений (в случае оформления письменного отказа в приёме документов).

 143.   При наличии правильно оформленного полного комплекта документов инспектором принимается решение о допуске заявителя к сдаче экзаменов;

 144. Срок для принятия решения - не более 7 календарных дней.

 145. О принятом решении по допуску к сдаче экзаменов и назначенной дате приёма экзаменов инспектор устно информирует заявителя непосредственно при его обращении в Управление по надзору УР после приёма заявления и представленных документов.

  146. Назначенную дату приёма экзамена учебной группы инспектор указывает в заявке, поступившей от образовательной организации, а также проставляет дату приёма заявки, в том числе на экземпляре заявки образовательной организации.

  147. Экзаменатор оформляет принятое решение оставлением  соответствующего  заключения в резолютивной  части заявления  или  возвращает  документы  заявителю. 

  148.  При  принятии  решения о  допуске  к  экзаменам  инспектором,  ответственным  за  приём  экзаменов,  назначается место,  дата  и  время  сдачи  экзаменов.  

Дата проведения экзамена  устанавливается  в  срок, не  позднее  трёх  дней  после  подачи заявления.  

149.  Результатом административной  процедуры  является:

приём документов и регистрация заявления на предоставление  государственной  услуги;   

вручение заявителю уведомления о месте, дате и времени  сдачи  экзаменов;    

вручение  (направление) заявителю  мотивированного  уведомления  об  отказе  в  предоставлении  государственной  услуги. 

150. Критерием принятия решения в рамках  административной процедуры является наличие полного комплекта правильно оформленных документов в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего Административного  регламента.   
Теоретический экзамен

151.  Основанием для начала административной процедуры является  решение  инспектора  о  допуске  заявителя  к  экзаменам.                    

152. Перед сдачей экзаменов кандидат заполняет индивидуальную карточку (если она ранее не выдавалась), которая вместе с паспортом или иным документом, удостоверяющим личность, представляется экзаменатору (приложение № 2 Инструкции № 807).

153. К сдаче экзаменов допускаются заявители:

а) 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»;

б) прошедшие медицинское освидетельствование и имеющие медицинскую справку;
в) прошедшие профессиональное обучение или получившие профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование по программам, связанным с управлением самоходными машинами установленных категорий;
г) 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».

154. Прием теоретического экзамена осуществляется  в  соответствии с пунктами  86-88  Административного  регламента.   
155. Прием экзаменов на право управления самоходными машинами  осуществляется должностным лицом, указанным в пунктах 89-90 Административного регламента. 
           156.  Экзаменатор проводит теоритический экзамен по экзаменационным билетам, утвержденным уполномоченным органом, путем опроса или при помощи компьютера и компьютерных программ.

           157.   Экзаменатор проверяет знание кандидатов в соответствии с  пунктом  91 Административного регламента.
           158.   Заявители, имеющие водительское удостоверение или удостоверение механика - водителя Вооруженных Сил и других войск Российской Федерации, освобождаются от экзамена по правилам дорожного движения.

           159. При подготовке к проведению экзамена устанавливается личность кандидата на основании предъявленного документа, удостоверяющего личность, производится ознакомление кандидата с порядком проведения и системой оценки результатов теоретического экзамена.

           160. Знания, показанные кандидатом в ходе теоретического экзамена, оцениваются по системе указанной в пунктах 95, 96 Административного  регламента.
           161. Оценка, полученная кандидатом, заносится в экзаменационный лист, который подписывается кандидатом и экзаменатором.

           162. Кандидату, показавшему неудовлетворительный результат, разъясняются допущенные ошибки, порядок и сроки пересдачи экзамена.

           163. Результатом административной процедуры является выставление экзаменатором в экзаменационном листе оценки, полученной кандидатом на теоретическом экзамене.

           164. Общее время выполнения административной процедуры в отношении одного кандидата - до 1 часа.

           165. Оценка, полученная на теоретических экзаменах, считается действительной в течение трех месяцев.

           166.  Результат процедуры:

           после успешного прохождения теоретического экзамена кандидат направляется к месту проведения практического экзамена;


кандидат, не сдавший теоретический экзамен, к практическому экзамену не допускается. Повторный экзамен назначается не ранее чем через 7 дней.

           167.  Критерием принятия решения являются правильные ответы на вопросы. 

Практический экзамен

168.   Основанием для начала проведения практического экзамена является факт сдачи кандидатом теоретического экзамена.

169. Экзаменатор проводит его в два этапа:

первый – на закрытой от движения площадке (трактородроме);

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

Максимальный срок сдачи экзамена кандидатом составляет  30 минут.

170.  На практическом экзамене проверяются  умения  указные в  пункте 106 Административного  регламента.  
171. Практический экзамен проводится на самоходной машине той категории, на право управления, которой сдается экзамен.

Практический экзамен принимается на самоходных машинах, предоставляемых образовательными организациями, а также другими заинтересованными организациями или гражданами. 
172. У кандидатов на право управления самоходными машинами категорий «AI», «АII», «АIII», «АIV» и «F» проверяется соблюдение правил безопасной эксплуатации в объеме соответствующей квалификации.
173. Экзаменационное задание заявителем выполняется индивидуально.  Последовательность выполнения заданий практического экзамена  для  конкретной  категории машины  определяет  экзаменатор. 

174. Экзаменатор знакомит кандидатов с правилами и порядком   проведения экзамена, системой оценки и проводит инструктаж по безопасности труда и производственной безопасности. Кандидаты ставят свои подписи в журнале регистрации инструктажей при сдаче практического экзамена.  

175. При проведении экзамена инспектор контролирует ход выполнения  заданий, ведет хронометраж, подаёт команды, обеспечивает соблюдение  требований безопасности, проводит наблюдение за действиями кандидата, фиксирует в  карточке  допущенные  ошибки,  анализирует  их,  суммирует  число  набранных штрафных баллов  и выставляет  оценку  за  выполнение  каждого задания  и  экзамена.      
176.  При проведении  первого этапа результат экзамена оценивается в  соответствии с пунктами 112-114  Административного  регламента.
177. Итоговая оценка «сдал» выставляется, если кандидат получил оценку «выполнил» за все задания, предусмотренные комплексом для конкретной категории самоходной машины.

 178. В случае если кандидат получил оценку «не выполнил» за одно задание из всех, предусмотренных комплексом, ему предоставляется возможность повторно выполнить это задание. Номер задания, выполняемого повторно, указывается в экзаменационном листе.

 179. При положительном результате повторного выполнения задания за первый этап практического экзамена кандидату выставляется итоговая оценка «сдал», при отрицательном – «не сдал». Итоговая оценка «не сдал» выставляется, если кандидат получил оценку «не выполнил» за два задания из всех, предусмотренных комплексом.

180. При проведении второго этапа практического экзамена инспектором  определяется маршрут и последовательность выполнения заданий в процессе  движения  по  маршруту.

Инспектор знакомит кандидатов с правилами проведения экзамена,  системой  оценки,  схемой  маршрута,  порядком выполнения заданий.  

181. Второй этап практического экзамена в соответствии с пунктами 120-123 Административного регламента. 
182. Кандидат, не сдавший подряд три раза практический экзамен, к следующей сдаче допускается только после дополнительного обучения управлению самоходными машинами с представлением об этом соответствующего документа.

183.  По завершении приема экзаменов экзаменатор формирует результаты теоретического и практического экзаменов путем оформления протокола и занесения в протокол записи «сдал (не сдал)» в соответствующем разделе.

184. Протокол оформляется в двух экземплярах, подписывается экзаменатором,  один  экземпляр подшивается в дело, второй направляется в   учебное  заведение
185. Максимальный срок выполнения процедуры составляет 20 минут на одного кандидата.

186. Результат процедуры: занесение результатов теоретического и практического экзаменов в протокол.

187.  Критерием принятия  решения  является  правильное выполнение  всех  заданий. 
          Выдача удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)
   188. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является заполнение экзаменатором индивидуальной карточки заявителя  и составление протокола приема экзаменов на право управления самоходными машинами, заверенных подписью экзаменатора и печатью Управления по надзору УР, с указанием результатов проведения квалификационного экзамена «сдал» и обращения заявителя о получении удостоверения тракториста. 
          189. Кандидатам, успешно сдавшим экзамены, на основании протокола оформляются и выдаются соответствующие удостоверения тракториста серии и номера которых заносятся в реестр выдачи удостоверений.

          190. При выдаче удостоверения тракториста на право управления самоходными машинами другой категории ранее выданное удостоверение (удостоверения) изымается, а разрешающие отметки и записи из него переносятся в новое.


191. Заполнение удостоверения тракториста производится на русском языке на печатающих устройствах или специальными чернилами, а в исключительных случаях - пастой черного цвета.


192. В графах категорий самоходных машин, на управление которыми выдается удостоверение тракториста, разрешающие отметки проставляются путем дублирования буквы, соответствующей данной категории самоходной машины, или записью (штампом) «Разрешено». Графы других категорий погашаются путем проставления штампа с полосой по диагонали или иным способом.

193. Удостоверение тракториста выдаются владельцу под личную подпись в  реестре выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста) и в заявлении.

            При автоматизированном изготовлении удостоверений тракториста  или их автоматизированном  заполнении  с  помощью  специальных программ подпись  владельца  удостоверения в реестре  не  требуется. 


194. При выдаче удостоверения тракториста в индивидуальной карточке и документе о прохождении обучения записываются дата, серия и номер выданного удостоверения, категории самоходных машин, право на управление, которыми имеет его владелец, а также наименование органа гостехнадзора, выдавшего его. Произведенные записи заверяются подписью главного государственного инженера-инспектора (государственного инженера-инспектора) и печатью структурного подразделения Управления по надзору УР.


195. Индивидуальная карточка, документ о прохождении обучения, водительское удостоверение и удостоверение механика-водителя Вооруженных Сил и других войск Российской Федерации, а также медицинская справка при выдаче удостоверения тракториста  возвращаются владельцу.


 196. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 7 рабочих дней.


197. Результат процедуры: получение заявителем удостоверения тракториста.
           197. Критерием принятия решения административной процедуры является наличие индивидуальной карточки заявителя и протокола приема экзаменов на право управления самоходными машинами, заверенных подписью экзаменатора и печатью Управления по надзору УР, с указанием результатов проведения квалификационного экзамена «сдал».
           198. Удостоверение тракториста выдается на срок 10 лет. По истечении указанного срока оно считается недействительным и подлежит замене.
Порядок замены удостоверения тракториста-машиниста (тракториста)

           199. Основанием для начала процедуры является обращение с заявлением с пакетом документов, необходимых для предоставления  государственной  услуги. 

            Для замены удостоверений тракториста и других удостоверений на право управления самоходными машинами в органы гостехнадзора представляются документы, указанные в пункте 27 Административного регламента, а также индивидуальная карточка или другой документ, подтверждающий выдачу удостоверения на право управления самоходными  машинами.
            200. Замена  удостоверения тракториста  и  других  удостоверений  на  право  управления  самоходными  машинами  производится  без  сдачи  экзаменов,  за  исключением  случаев  указанных  в  пункте 210  Административного регламента 
   201. При замене удостоверений тракториста с разрешающей отметкой в графе «АI», «АII», «АIII» или «АIV» в удостоверении тракториста проставляются разрешающие отметки в графах «В» и «С» и делается запись в графе «Особые отметки» «кроме гусеничных машин» категории «В».

   202. При замене удостоверений тракториста с разрешающей отметкой в графе «В» в удостоверении тракториста проставляются разрешающие отметки в графах «В» и «Е» и делается запись в графе «Особые отметки» «кроме колесных машин» категории «В».

   203. При замене удостоверений тракториста с разрешающими отметками в графах «АI», «АII», «АIII», «АIV» и «В» в удостоверении тракториста проставляются разрешающие отметки в графах «В», «С» и «Е».

   204. При замене удостоверений тракториста с разрешающей отметкой в графе «Б» в удостоверении тракториста проставляется разрешающая отметка в графе «D».

   205. При замене удостоверений тракториста с разрешающими отметками в графах «Г» и «Д» в удостоверении тракториста проставляется разрешающая отметка в графе «F». Отсутствие в удостоверении тракториста разрешающих отметок в графах «Г» или «Д» обусловливает необходимость внесения в графу «Особые отметки» соответствующей ограничительной записи «кроме машин с механической трансмиссией» или «кроме машин с гидростатической трансмиссией».

   206. Наличие в удостоверении тракториста разрешающей отметки в графе «Е» не обусловливает проставление разрешающих отметок в графах удостоверения тракториста.
   207. Проставление разрешающих отметок в графах удостоверения тракториста при замене удостоверений на право управления самоходными машинами у трактористов, трактористов специального профиля и машинистов самоходных машин производится на основании данных, внесенных в заменяемые удостоверения, документов об образовании, соответствующих тарифно - квалификационных характеристик и технических характеристик машин.

   208. Для замены документов на право управления подъемными кранами на базе самоходных машин, кроме документов, указанных в пункте 27 Административного регламента, машинистом подъемного крана в органы гостехнадзора представляется специальное разрешение (допуск) на право выполнения соответствующих работ, выданное Госгортехнадзором России.

  209. Выдача удостоверения тракториста взамен изъятого на основании наличия медицинских противопоказаний на право управления самоходными машинами производится после представления соответствующей медицинской справки.
   В случае, когда у лица имеются медицинские противопоказания на право управления самоходными машинами категорий «В», «С», «D», «Е» и «F», ему может быть произведена замена удостоверения тракториста на соответствующее удостоверение с разрешающей отметкой в графе «АI», «АII», «АIII», «АIV» при наличии медицинской справки на право управления транспортными средствами категории «АI», «АII», «АIII», «АIV» а также с разрешающей отметкой в графе «АI», «АII», «АIII», «АIV» прежнего удостоверения тракториста. В таком же порядке производится замена удостоверений тракториста при наличии медицинских противопоказаний на право управления самоходными машинами категории «АI», «АII», «АIII», «АIV» и их отсутствии на право управления самоходными машинами категорий «В», «С», «D», «Е» и «F».

   210. Удостоверения на право управления самоходными машинами, выданные гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства в других государствах (далее именуются - национальные удостоверения), заменяются на российские удостоверения тракториста после прохождения владельцами медицинского освидетельствования и сдачи теоретических экзаменов.

Национальные удостоверения действительны на территории Российской Федерации в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации.

   211. Национальные удостоверения, на основании которых иностранным гражданам выданы российские удостоверения тракториста, возвращаются их владельцам, при этом в них делается отметка о выдаче российского удостоверения.

   212. Национальные удостоверения, предъявленные для замены, должны быть переведены на русский язык, а перевод - заверен нотариусом или другим должностным лицом, имеющим право совершать такие действия.

Указанный перевод подшивается в материалы, послужившие основанием для замены национальных удостоверений.

   213. Удостоверения на право управления самоходными машинами, выданные в бывших республиках Союза ССР до 1 января 1991 г., заменяются на удостоверения тракториста в порядке, установленном пунктами 199, 200 Административного  регламента.

   214. При отсутствии индивидуальной карточки и других документов, подтверждающих выдачу удостоверений тракториста, а также при сомнении в подлинности удостоверения тракториста (плохо различимы печать, внесенные записи, подчистки), орган гостехнадзора в течение трех суток направляет запрос в орган гостехнадзора по месту выдачи удостоверения посредством почтовой связи либо телеграфной, телетайпной, электронной или иной связи. Исполнение запросов производится в течение пяти суток со дня их поступления с применением указанных средств связи.

   215. Удостоверение тракториста взамен утраченного (похищенного) выдается при представлении документов, указанных в пункте 27  Административного  регламента.

   216. Возврат удостоверений тракториста лицам, лишенным в соответствии с законодательством Российской Федерации права управления самоходными машинами, срок лишения которых указанного права истек, и с момента вынесения соответствующего постановления прошло 12 месяцев и более, производится после представления ими медицинской справки и сдачи экзаменов.

При этом по усмотрению экзаменатора, практический экзамен принимается на любой из самоходных машин, права на управление которыми они были лишены.

   217. Удостоверения тракториста и другие удостоверения на право управления самоходными машинами, взамен которых выданы новые, считаются недействительными и подлежат сдаче в органы гостехнадзора для уничтожения.

           218. Срок  исполнения административной  процедуры  не  должен  превышать  10  рабочих  дней.  

           219. Результат процедуры: получение заявителем удостоверения  тракториста.    

           220. Критерием принятия решения является предоставление всех предусмотренных законодательством и Административным регламентом  документов.   

Предоставление  государственной  услуги  в МФЦ

   221. Предоставление государственной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении государственной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, а взаимодействие с Управлением по надзору УР осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

 Предоставление государственной услуги в МФЦ осуществляется при условии заключения с Управлением по надзору УР соглашения о взаимодействии с МФЦ при предоставлении государственной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики органа, предоставляющего государственную услугу, положений Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

222. Должностными лицами, уполномоченными на осуществление текущего контроля, являются начальник (заместитель начальника) инспекции.
223. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения главными государственными инженерами-инспекторами нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативно-правовых актов Удмуртской Республики и положений настоящего  Административного регламента.

224. Контроль за соблюдением должностными лицами положений  Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги,  осуществляется  в  форме: 
текущего  контроля  за  соблюдением  полноты и качества предоставления государственной  услуги (далее – текущий  контроль);

контроль за соблюдением порядка предоставления Государственной услуги.    

225. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления по надзору УР.
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

226. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления по надзору УР.


227. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании приказа начальника Управления по надзору УР) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

228. Результаты проведения проверки оформляются в виде акта.


229. По результатам проверок осуществляются необходимые меры по устранению нарушений прав заявителей при предоставлении государственной услуги.

Ответственность должностных лиц, государственных гражданских служащих Удмуртской Республики органа, предоставляющего государственную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги


230. Персональная ответственность должностных лиц Управления по надзору УР закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.


231. Ответственные исполнители государственной услуги несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги в соответствии с их должностными регламентами.

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


232. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению государственной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Управлении по надзору УР, ответственных за исполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.


233. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан и юридических лиц.


234. Система контроля предоставления государственной услуги включает в себя организацию контроля за предоставлением государственной услуги, проверку хода и качества предоставления государственной услуги, а также учет и анализ результатов исполнительской дисциплины государственных гражданских служащих Удмуртской Республики  в Управлении по надзору УР, ответственных за исполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

   235. Решения, принятые Управлением по надзору УР в ходе предоставления государственной услуги на основании Административного регламента, действия (бездействие) должностных лиц, государственных гражданских служащих Удмуртской Республики в Управлении по надзору  УР могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

   236. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

7) отказ Управления по надзору УР, должностного лица Управления по надзору УР, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ. 

   237. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

начальнику Управления по  надзору УР – на решение (действие, бездействие) должностного лица;

в Правительство Удмуртской Республики на решение (действие, бездействие) начальника Управления по  надзору  УР.

   238. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой в случаях, указанных в пункте 236 Административного регламента, в Управление по надзору УР.  Должностное лицо, принимающее жалобу, со слов заявителя  оформляет ее в письменной форме на бумажном носителе.

   237. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Управления, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

   238. Начальник Управления по надзору УР проводит личный прием граждан каждую пятницу с 14 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

   239. Жалоба, поступившая в Управление по надзору УР, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15  рабочих дней со дня ее регистрации,  а в случае обжалования отказа Управления по  надзору УР, должностного лица Управления по надзору УР в приеме документов у заявителя  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

   240. Жалоба должна содержать:

1) наименование Управления по надзору УР, должностного лица Управления по надзору УР, либо  государственного гражданского служащего Удмуртской Республики в Управлении по  надзору  УР решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона; полное 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.

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления по надзору УР, должностного лица Управления по надзору УР либо государственного гражданского служащего Удмуртской Республики в Управлении по надзору УР ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению государственной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления по надзору УР, должностного лица Управления по  надзору УР либо государственного гражданского служащего Удмуртской Республики в Управлении по надзору УР, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению государственной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  241. По результатам рассмотрения жалобы Управление по надзору УР принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением по надзору УР 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 Удмуртской Республики, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   242. Управление по надзору УР отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями главы 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ  и постановления Правительства Удмуртской Республики от 22 июля 2013 года № 325 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти Удмуртской Республики и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Удмуртской Республики» в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

  243. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 241 Административного регламента, заявителю  в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   244. Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, государственного гражданского служащего территориального органа, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

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

                                                                          __________________
                                                                                                                 Приложение 1

к Административному регламенту

ФОРМА

уведомления заявителя об отказе в предоставлении государственной услуги

«Выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)»

          Уважаемый (ая) _________________________________________________

                                                               (ФИО заявителя)

   Уведомляем Вас о том, что на основании Вашего заявления от  _______________________________________Вам не может быть предоставлена 

               (дата подачи заявления)

государственная услуга «Выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)»  по следующим основаниям:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
                                                   (указать основания отказа)

Дата ____________________

Исполнитель ______________________ Подпись ________________

Приложение 2
к Административному регламент

Согласие
на обработку персональных  заявителя
     Я,__________________________________________________________________

                                                                                   (ФИО)

______________________________________________________________________

                                                            зарегистрированный(ая) по адресу:

______________________________________________________________________

(номер основного документа,  удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его  органе)

          Даю   согласие  оператору  -  Управление  по  надзору  УР  на обработку моих

персональных данных в целях выполнения Управлением по надзору УР  требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных  услуг»,  а  также  требований  законодательства РФ при предоставлении Управлением по надзору УР  государственной услуги по выдаче удостоверений тракториста-машиниста (тракториста).

        Действие согласия распространяются на следующую информацию, относящуюся  к  моим  персональным данным: Ф.И.О; паспортные данные, год, месяц, дата и место рождения; адрес; номера сотовых телефонов.

         Настоящее  согласие   предоставляется  на  совершение  действий (операций)   с  моими  персональными  данными,  включая  сбор,  хранение, использование,  уничтожение, предоставление третьим лицам в случаях, предусмотренных  действующим законодательством РФ, осуществляемых как с использованием  средств автоматизации (автоматизированная обработка), так и без использования таких средств (неавтоматизированная обработка).

         Управление по надзору УР гарантирует, что обработка персональных  данных осуществляется  ею  в  соответствии с требованиями Федерального закона «О  персональных  данных»  от  27.07.2006  № 152-ФЗ.  Настоящее согласие  действует  с момента подписания до момента его отзыва путем подачи письменного уведомления в Управление по надзору УР или направления соответствующего  письменного  уведомления на почтовый адрес Управления по надзору УР. В случае отзыва согласия оператор вправе продолжить обработку персональных данных в  соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального  закона «О персональных данных».

____________ ___________________________

  (подпись)       (расшифровка подписи)                          «___» _______20___ года.
