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	ПРИЛОЖЕНИЕ № ___
УТВЕРЖДЕН
Приказом департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края

от_______________ №_________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края
по предоставлению государственной услуги
«Прием экзаменов на право управления самоходными машинами и выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)»
I. Общие положения
1.1. Наименование государственной услуги
Прием экзаменов на право управления самоходными машинами и выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста).
Прием экзаменов на право управления самоходными машинами и выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) - это юридический акт допуска граждан к управлению и участию в дорожном движении самоходных машин на территории Российской Федерации в части обеспечения безопасности для жизни, здоровья людей и сохранности имущества.
1.2.Нормативно-правовое регулирование предоставления государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 г. № 195-ФЗ. (в ред. Федерального закона от  от 22.06.2007 N 116-ФЗ) (Собрание законодательства РФ", 07.01.2002, N 1 (ч. 1), ст. 1);

- Постановлением Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 13 декабря 1993 г. N 1291 "О государственном надзоре за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации" (в ред. Постановлений Правительства РФ от 12.03.1996 N 271, от 02.02.1998 N 141, от 21.12.2001 N 882, от 08.05.2002 N 302, от 07.05.2003 N 265) (Собрание законодательства РФ", 19.05.2003, N 20, ст. 1899);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 февраля 2002 г. № 117 «О порядке проведения государственного технического осмотра тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним, зарегистрированных органами государственного надзора за техническим состоянием  самоходных  машин  и  других  видов  техники  в  Российской Федерации» (в ред. Постановления Правительства РФ от 07.05.2003 N 265) (Собрание законодательства Российской Федерации от 25 февраля  2002 г. N 8 ст. 846);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.07.99 г. № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)». (Собрание законодательства РФ", 19.07.1999, N 29, ст. 3759)

- Правилами допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста). Утв. постановлением Правительства Российской Федерации от 12.07.99 г. №796 (Собрание законодательства РФ", 19.07.1999, N 29, ст. 3759);

- Правилами проведения государственного технического осмотра тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора) (утверждено Министерством сельского хозяйства и продовольствия Российской Федерации 31 мая 1995 г. № 2-21 /862), (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 5 июня 1995 г. Регистрационный N 863) (Бюллетень нормативных актов министерств и ведомств РФ", N 11, 1995);
- Приказом Минсельхозпрода России от 26.08.99 г. № 614 «Об организации работ по допуску к управлению самоходными машинами и выдаче удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) (Москва, изд. ФГНУ «Росинформагротех» 2002)»;
- Приказом Минсельхозпрода России от 29.11.99 г. № 807 «Об утверждении Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 9, 28.02.2000);
- Инструкцией о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста). Приложение к приказу Минсельхозпрода России от 29.11.99 г. № 807(Москва, изд. ФГНУ «Росинформагротех» 2002);
- иными правовыми актами Российской Федерации.
1.3. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Предоставление государственной услуги осуществляется отделом- государственной инспекцией Краснодарского края по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники  (гостехнадзора) управления механизации Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края и его подразделениями (инспекции гостехнадзора  муниципальных образований Краснодарского края). Адреса и телефоны инспекций гостехнадзора Краснодарского края приведены в приложении к настоящему регламенту.
1.4. Сведения о конечном результате предоставления государственной услуги
1.
Конечным результатом предоставления государственной услуги является выдача:
- удостоверения тракториста-машиниста (тракториста);

- временного разрешения.
2.
Удостоверение тракториста-машиниста (тракториста) и временное разрешение оформляются   на   бланках установленной   формы,   являющихся   бланками   строгой отчетности.
3. В удостоверение тракториста-машиниста (тракториста) вносятся:
- фамилия, имя, отчество владельца;

- дата и место рождения;

- место жительства;

- подпись владельца;

- наименование инспекции гостехнадзора, выдавшей удостоверение;

- дата выдачи удостоверения;

- срок действия удостоверения;

- в графах «Разрешающие отметки» указываются категории самоходных машин, к управлению которыми допущен владелец удостоверения, графы других категорий погашаются;

- в графе «Особые отметки» вносятся ограничительные или разрешительные записи в случаях несоответствия присвоенной квалификации полному перечню самоходных машин, относящихся к данной категории, отметка об управлении в очках и др.;

- вклеивается фотография владельца;

Удостоверение тракториста-машиниста подписывается главным государственным инспектором гостехнадзора и заверяется печатью инспекции.

Во временное разрешение вносятся:

- категории самоходных машин, к управлению которыми допущен владелец,  графы других категорий погашаются;

- серия и номер удостоверения тракториста-машиниста (тракториста), к которому выдано временное разрешение;

- фамилия, имя, отчество владельца;

- дата и место рождения;

- наименование инспекции гостехнадзора, выдавшей временное разрешение;

- дата выдачи;

- подпись инспектора гостехнадзора и печать инспекции;

- в графе «Действительно на период практики» вносится срок действия временного разрешения;

- в графе «Продлено до» указывается срок продления действия временного разрешения;
1.5. Сведения о стоимости предоставления государственной услуги
Стоимость государственной услуги составляет 440 рублей.
1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение государственной услуги
Потребителями результатов предоставления государственной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства или месту временного проживания, а также в исключительных случаях (по разрешению главного государственного инспектора гостехнадзора Краснодарского края) беженцы, вынужденные переселенцы, граждане Российской Федерации, не зарегистрированные по месту жительства или временного проживания, моряки, зарегистрированные по месту приписки судна, лица, находящиеся в длительной командировке. 

П. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги
1.
Информация о порядке предоставления  государственной услуги предоставляется:
- непосредственно в органах гостехнадзора, предоставляющих государственную услугу;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в сети Интернет на сайте www.aris.kuban.ru), 
- публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т. д.).
2.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) органов гостехнадзора Краснодарского края, предоставляющих государственную услугу, приводятся в приложении  к административному регламенту и размещаются:
- на Интернет - сайте департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края;
- по возможности на информационных стендах в органах местного самоуправления.
3.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет - адресах органов, в которых заявители могут получить перечень документов,  необходимых  для  сдачи экзаменов, размещаются в табличном виде и в виде карты-схемы:
- на Интернет - сайте департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края;
- на информационных стендах в зале приема (выдачи) документов органов гостехнадзора Краснодарского края.
4.
Сведения о номерах телефонов для справок (консультаций) органов гостехнадзора Краснодарского края, указанные в приложении к административному регламенту, размещаются:
- на Интернет - сайте департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края;
- на информационных стендах органов гостехнадзора Краснодарского края.
5.
Сведения   о   графике   (режиме)   работы   органов   гостехнадзора Краснодарского края сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:
- на Интернет -  сайте департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края;
- на информационных стендах органов гостехнадзора Краснодарского края;
- по возможности на информационных стендах в органах местного самоуправления.
6.
Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается    в    информационно-телекоммуникационных    сетях    общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации,   на информационных стендах органов гостехнадзора Краснодарского края и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).
7.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для приема экзаменов, и Интернет - сайте департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);
- краткое описание порядка исполнения государственной услуги;
- перечни документов, необходимых для приема экзаменов и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для приема экзаменов;
- схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;
- таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;
- основания отказа в приеме экзаменов;
- порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.
8.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время разговора не должно превышать 10 минут.

При   невозможности  специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.1. Порядок информирования о ходе представления      государственной услуги
1.
Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется   специалистами   при   личном   контакте   с   потребителями результатов предоставления государственной услуги, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Потребители результатов предоставления государственной услуги, представившие в органы гостехнадзора Краснодарского края документы для приема экзаменов, в обязательном порядке информируются специалистами:
- об отказе в приеме экзаменов;

- о месте, дате и времени приема экзаменов;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2.  Информация об отказе в приеме экзаменов направляется   потребителю результатов   предоставления   государственной услуги заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте.

3. Информация   о   сроке   завершения   оформления   документов   и возможности   их   получения   потребителю   результатов   предоставления государственной   услуги   сообщается   при   подаче   документов, а в случае сокращения срока – по  телефону   и/или электронной почте.
4. Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом
времени,  необходимого  для   подготовки  ответа  потребителю  результатов
предоставления государственной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с
момента получения обращения.

2.1.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении
государственной услуги
1. Консультации      (справки)      по      вопросам      предоставления
государственной   услуги  предоставляются  специалистами,   исполняющими
государственную   функцию,   в   том   числе   специалистами,   специально
выделенными для предоставления консультаций.

2. Консультации и справки, предоставляются специалистами в течение
всего рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового
распорядка.
3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством
телефона или электронной почты.

4. При наличии технической возможности, финансирования, возможно создание Единого консультационного центра на территории Краснодарского края.
Желательна организация многоканального телефонного номера, по которому можно получить информацию о государственной услуге по регистрации залога и выполнению действий с ним.
5.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для сдачи экзаменов;
- размера государственной пошлины;
- времени приема и выдачи документов;
- порядка обращения в органы гостехнадзора Краснодарского края;
- сроков исполнения государственной услуги.
6.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты
подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с
информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии,
имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
7. Возможна   предварительная   запись   на   прием   для   получения
консультации в установленные департаментом сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края приемные дни.

8. График приема должностными лицами органов гостехнадзора
Краснодарского края граждан и организаций по личным вопросам
устанавливается начальником отдела – государственной инспекции по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края.

Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в неделю.
2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 
1. Отдел гостехнадзора управления механизации осуществляет прием потребителей результатов предоставления государственной услуги «Прием экзаменов на право управления самоходными машинами и выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста)» в соответствии со следующим графиком:
Понедельник
9.00-18.00
Вторник
9.00-18.00
Среда
9.00-18.00
Четверг
9.00-18.00
Пятница
9.00-17.00

2.
В соответствии с количеством зарегистрированных самоходных машин более 2000 (двух тысяч), инспекции гостехнадзора Выселковского, Гулькевичского, Ейского, Кавказского, Каневского, Красноармейского, Кущевского, Новокубанского, Новопокровского, Павловского, Славянского, Темрюкского, Тимашевского, Тихорецкого, Усть-Лабинского районов осуществляют прием потребителей результатов предоставления государственной услуги в соответствии со следующим графиком:
Понедельник
не приемный день
Вторник
8.00-17.00
Среда
не приемный день
Четверг
не приемный день
Пятница
8.00-16.00

Для инспекции гостехнадзора по г. Краснодару:

Понедельник
не приемный день
Вторник
9.00-18.00
Среда
не приемный день
Четверг
9.00-18.00
Пятница
не приемный день

3.
В соответствии с количеством зарегистрированных машин менее 2000 (двух тысяч) инспекциям гостехнадзора Абинского, Анапского, Апшеронского, Белоглинского, Брюховецкого, Динского, Калининского, Кореновского, Крыловского, Крымского, Курганинского, Ленинградского, Мостовского, Отрадненского, Приморско-Ахтарского, Северского, Староминского, Тбилисского, Туапсинского, Успенского, Щербиновского районов, городов Армавира, Белореченска, Геленджика, Горячего Ключа, Лабинска, Новороссийска, Сочи устанавливается следующий график приема потребителей результатов предоставления государственной услуги:
Понедельник
не приемный день
Вторник
8.00-17.00
Среда
не приемный день
Четверг
не приемный день
Пятница
не приемный день
4. При высокой нагрузке и превышении установленных
административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению
начальника отдела – государственной инспекции по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края количество дней приема может быть увеличено.
5. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов
территориальных органов гостехнадзора Краснодарского края устанавливается
правилами внутреннего трудового распорядка.

2.3. Общий срок предоставления государственной услуги

1. Прием экзаменов и выдача удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) производится в течение года в приемные дни работы инспекций гостехнадзора городов и районов.
2. Время, затраченное на прием экзаменов и выдачу удостоверений тракториста-машиниста (тракториста), не должно превышать от 1 час 30 минут до 2 часов на одного человека в зависимости от категории самоходных машин, при обращении единственного кандидата. При приеме экзаменов у организованной группы кандидатов (при выпускных экзаменах в учебном заведении) это время не должно превышать 40 минут на одного кандидата.
3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при
оформлении удостоверений и временных разрешений, не должно превышать 10 минут с момента обнаружения ошибки и/или получения от потребителя государственной услуги в письменной форме заявления об ошибке в записях.
2.4. Сроки ожидания при сдаче экзаменов и получении удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) и временных разрешений
1. Максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 3 часов.

2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для
получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5. Перечень документов, предоставляемых потребителями результатов предоставления государственной услуги

1. Лицо, желающее сдать экзамены на право управления самоходными машинами соответствующей категории и получить документы на право управления, предоставляет в органы гостехнадзора:

1) заявление установленного образца;
2) документ, удостоверяющий личность;
3) медицинскую справку установленного образца о годности к управлению соответствующими категориями механических транспортных средств;
4) индивидуальная карточка установленного образца;
5) документ о прохождении обучения (за исключением лиц, подготовившихся самостоятельно);
6) удостоверение тракториста-машиниста (тракториста) или другой вид удостоверения на право управления самоходными машинами, а так же временное разрешение, если они ранее выдавались;
7) водительское удостоверение (если оно имеется);
8) две фотографии 3*4 см на матовой бумаге;
9) документ об оплате госпошлины;
Оплата госпошлины производится в соответствии Налоговым кодексом РФ ст. 333.33. 

2.6. Порядок обращения в орган исполнительной власти для подачи пакета документов и получения результата государственной услуги
1. Лицо, желающее сдать экзамены на право управления самоходными машинами соответствующей категории (далее - кандидат) обращается в орган гостехнадзора по месту жительства, месту временной регистрации места жительства или по месту нахождения образовательного учреждения при работе выпускных комиссий.
После рассмотрения представленных документов и проверки по базе данных автоматизированного учета административных правонарушений или соответствующему делопроизводству, а также по соответствующей базе данных автоматизированного учета подразделения Государственной инспекции безопасности дорожного движения отсутствия лишения права управления самоходными машинами и транспортными средствами кандидату назначается место, дата и время сдачи экзаменов.

2. В назначенное время заявитель представляет документы для сдачи экзаменов.

3. При правильном оформлении всех документов, предоставляемых для сдачи экзаменов и после проведения соответствующих проверок на отсутствие лишения права управления транспортными средствами, кандидату назначается место, дата и время сдачи экзаменов.
2.7. Возможность предварительной записи потребителей результатов предоставления государственной услуги
1.
Потребителям результатов предоставления государственной услуги должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на
предоставление документов для сдачи экзаменов. Предварительная запись может осуществляться при    личном    обращении    потребителей    результатов    предоставления государственных услуг, по телефону или с использованием электронной почты.
2. При предварительной записи потребитель результатов предоставления государственной услуги сообщает свои персональные данные, контактный телефон и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных или электронных носителях. Потребителю результатов предоставления государственной услуги сообщается дата и время представления документов.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
В приеме экзаменов может быть отказано в случаях:
при неправильном оформлении документов;
для предоставления государственной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.9. Требования к размещению и оформлению помещений органов гостехнадзора Краснодарского края
1. Выбор здания (строения), в котором планируется расположение
органов гостехнадзора Краснодарского края, должно осуществляться с учетом
пешеходной доступности (не более 20 минут пешком) для потребителей
результатов исполнения государственной услуги от остановок общественного
транспорта.
2. При выборе здания (строения), в котором планируется расположение
органов   гостехнадзора   Краснодарского края,   рекомендуется   обращать
внимание на размещение касс кредитных учреждений (отделений банков) по
приему платежей.
2.10. Требования к парковочным местам
На территории, прилегающей к месторасположению органов гостехнадзора Краснодарского края, силами и средствами муниципальных образований, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Предусматривается возможность подъезда и парковки самоходных машин.
Доступ потребителей результатов исполнения государственной услуги к парковочным местам является бесплатным.
2.11. Требования к оформлению входа в здание
1.
В здания (строения), в которых расположены органы гостехнадзора Краснодарского края, должен быть организован свободный доступ потребителей результатов предоставления государственной услуги.
2.
Вход в здания (строения) должен быть оборудован информационной табличкой  (вывеской),  содержащей  следующую   информацию  об  органе гостехнадзора, осуществляющем предоставление государственной услуги:
- наименование;
- место нахождения;
- режим работы;
- адрес официального Интернет - сайта;
- телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
2.1.2. Требования к местам для информирования
Места   информирования,   предназначенные   для   ознакомления потребителей    результатов    предоставления    государственной    услуги    с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для оформления документов.
2.13. Требования к местам для ожидания
1.
Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно
обращающихся    в    органы    гостехнадзора    Краснодарского края    для
государственной регистрации самоходных машин.
Места ожидания должны обеспечивать комфортные условия для потребителей результатов предоставления государственной услуги и оптимальные условия работы специалистов.
2.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение
документов  могут быть оборудованы стульями,  кресельными  секциями,
скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из
фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не
может составлять менее 5.
3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.14. Требования к местам приема потребителей результатов предоставления государственной услуги
1.
Прием потребителей результатов предоставления государственной
услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Для удобства потребителей результатов предоставления государственной услуги, помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и потребителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).
2.
Места приема потребителей размещаются в зданиях, в которых
расположены  помещения  органов  гостехнадзора,  и  включают места для
ожидания, информирования, приема потребителей результатов предоставления
государственной услуги.
Помещения органов гостехнадзора Краснодарского края 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» .
3.
Места приема посетителей территориальных органов гостехнадзора Краснодарского края оборудуются:
- системой кондиционирования воздуха,
- противопожарной системой и средствами пожаротушения,
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
4. Прием всего комплекта документов, необходимых для сдачи экзаменов и выдача документов кандидатам, успешно сдавшим экзамены, осуществляются специалистами гостехнадзора. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи документов должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.
5. Кабинеты приема потребителей результатов исполнения
государственной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.
6.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано
персональным   компьютером   с   возможностью   доступа   к   необходимым
информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа (выхода) из помещения.
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
- представление документов для сдачи экзаменов (с обязательным приложением документа об уплате государственной пошлины);

- рассмотрение документов государственным инспектором гостехнадзора;

- проверка по соответствующим базам данных на предмет отсутствия лишения права управления транспортными средствами;

- при положительном итоге рассмотрения документов и проверок кандидату назначается дата, время и место сдачи экзаменов;
- при положительном итоге сдачи экзаменов оформление удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) и временного разрешения;

- исправление технических ошибок, допущенных при оформлении документов.
Общее затраченное время не должно превышать от 1 часа 30 минут до 2 часов в зависимости от категорий самоходных машин, на допуск к управлению которыми претендует кандидат. Проверка по базе данных ГИБДД в указанное время не входит.
3.2. Прием  и рассмотрение документов для сдачи экзаменов

1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя в инспекцию гостехнадзора города или района с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.5. настоящего Административного регламента.

2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, предоставляемых для оказания государственной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет  заявителя по базе данных автоматизированного учета административных правонарушений или соответствующему делопроизводству, а также по соответствующей базе данных автоматизированного учета подразделения Государственной инспекции безопасности дорожного движения отсутствие лишения права управления самоходными машинами и  другими транспортными средствами.
6. В случае лишения права управления самоходными машинами и  другими транспортными средствами, кандидату выносится отказ в приеме экзаменов и получении удостоверения тракториста-машиниста.

7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствия для представления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия, специалист обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги.

8. При отсутствии у заявителя  заполненного заявления или его неправильного заполнения, специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

9. При положительном результате расмотрения документов, специалист, ответственный за прием экзаменов и выдачу удостоверений тракториста-машиниста, назначает место, дату и время приема экзаменов

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

2. Экзамены проводятся в следующей последовательности:

- по безопасной эксплуатации самоходных машин – теория;

- по эксплуатации самоходных машин (для категории «F» и для получивших квалификацию тракториста-машиниста) – теория;
- по правилам дорожного движения – теория;

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

3. Кандидат, не сдавший теоретические экзамены, к практическому экзамену не допускается. Повторно экзамен назначается не ранее чем через 7 дней.
4. Оценка, полученная на теоретических экзаменах, считается действительной в течение 3 месяцев.

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

6. Теоретический экзамен принимается по экзаменационным билетам путем опроса или при помощи экзаменационных аппаратов.

7. Практический экзамен принимается в два этапа:

- первый – на закрытой площадке или трактородроме;

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

8. Результаты экзаменов заносятся в протокол.

3.4. Принятие решения о возможности предоставления государственной услуги.

1. Основанием для принятия решения о возможности предоставления государственной услуги, является получение главным государственным инспектором гостехнадзора города или района пакета документов для выдачи удостоверения тракториста-машиниста и результатов экзаменов.

2. Главный государственный инженер-инспектор гостехнадзора города или района принимает решение о выдаче удостоверения или об отказе в выдаче.

3. В случае положительного решения о выдаче удостоверения, специалист, ответственный за оформление удостоверения, выдает заявителю документы в соответствии с п. 1.4. настоящего Административного регламента.

4. В случае отрицательного решения о выдаче удостоверения, в письменной форме выносится отказ в выдаче с указанием причин и нормативных документов, на основании которых производится отказ.

3.5. Исправление технических ошибок, допущенных при оформлении удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) и временных разрешений
1.
 В  случае  обнаружения технической  ошибки,  допущенной  при
оформлении удостоверения тракториста-машиниста (тракториста) и временного разрешения, владелец обращается  в органы гостехнадзора для исправления выявленных неточностей.
2.
Специалист, ответственный за оформление удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) и временных разрешений, проверяет документы, оформляет и выдаёт новые, документы  с ошибкой изымаются.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной услуги
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных    административными    процедурами    по    предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами  отдела  гостехнадзора управления механизации Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.
2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль,
устанавливается приказами Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным
лицом,    ответственным    за   организацию   работы    по    предоставлению
государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами
положений административного регламента, иных нормативных правовых актов
Российской Федерации.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела гостехнадзора департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края.
Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления государственной  услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей     результатов     предоставления     государственной     услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц органов гостехнадзора Краснодарского края.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления государственной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.
Проверки полноты и качества исполнения государственной услуги осуществляются    на    основании    приказов    департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения экзаменов и выдачи удостоверений тракториста-машиниста (тракториста) и т.д. (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя результатов предоставления государственной услуги.
5.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления
государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются
государственные гражданские служащие Краснодарского края.
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с приказами Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления государственной услуги
1.
Потребители результатов предоставления государственной услуги
имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц
органов гостехнадзора Краснодарского края в досудебном и судебном порядке.
Регистрационное действие может быть оспорено только в судебной порядке.

2. Потребители результатов предоставления государственной услуги могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:
инспекций гостехнадзора Краснодарского края, обслуживающих территории муниципальных образований - начальнику отдела гостехнадзора Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края;
отдела гостехнадзора управления механизации - руководителю департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края
3. Потребители результатов предоставления государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
4.
Должностные лица органов гостехнадзора Краснодарского края проводят    личный    прием    потребителей    результатов    предоставления государственной услуги.
Личный прием должностными лицами органов гостехнадзора Краснодарского края (их территориальных органов) проводится по предварительной записи.
Запись потребителей результатов предоставления государственной услуги проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет - сайтах и информационных стендах органов гостехнадзора Краснодарского края.
Специалист, осуществляющий запись потребителей результатов предоставления государственной услуги на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.
При    обращении    потребителей    результатов    предоставления государственной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.
В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления государственной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.
Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливаются законодательством Российской Федерации.
6.
Обращение  (жалоба)  потребителя   результатов  предоставления
государственной услуги в письменной форме содержит:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия).
Дополнительно могут быть указаны:
причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления государственной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
иные сведения, которые потребитель результатов предоставления государственной услуги считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления государственной услуги.
7.
По   результатам   рассмотрения   жалобы   должностным   лицом департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края принимается решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления государственной услуги, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления государственной услуги.
8.
Жалоба потребителя результатов предоставления государственной
услуги не рассматривается в следующих случаях:
отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества физического лица, наименовании юридического лица), сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);
отсутствия подписи потребителя результатов исполнения государственной услуги.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
9. Потребители результатов предоставления государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги,   действия   или   бездействие  должностных лиц   органов   гостехнадзора Краснодарского края в судебном порядке.

10. Потребители результатов предоставления государственной услуги могут   сообщить   о   нарушении   своих   прав   и   законных   интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц органов    гостехнадзора   Краснодарского края,    нарушении    положений административного регламента,  некорректном  поведении  или  нарушении служебной этики:
по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к административному регламенту,
на Интернет-сайт и по электронной почте органов, исполняющих государственную функцию.
Сообщение потребителя результатов предоставления государственной услуги должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя результатов исполнения государственной услуги;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 
сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления государственной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Начальник отдела гостехнадзора                                                        В.В.Глимейда
Согласовано:

Заместитель руководителя департамента                                           С.Ю. Орленко

Начальник управления механизации                                                   С.И. Шаталов

