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УТВЕРЖДЕН

приказом Минтранса России

от ______________№ _____

     АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Федерального агентства воздушного транспорта предоставления государственной услуги по организации и проведению 
обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации согласно перечням должностей в установленной сфере деятельности  
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

  1. Административный регламент предоставления государственной услуги по организации и проведению обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации согласно перечням должностей в установленной сфере деятельности (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченного органа гражданской авиации  по организации и проведению обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации Российской Федерации, порядок взаимодействия с юридическими и физическими лицами, являющимися потребителями результатов предоставления государственной услуги, устанавливает требования к проведению обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации и порядок ее проведения.

Круг заявителей

2. Физические и юридические лица, в соответствии с «Перечнем должностей авиационного персонала, подлежащего обязательной аттестации», утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 10 июля 1998 года № 749.

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
3. Информация о порядке предоставления государственной услуги по организации и проведению обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации согласно перечням должностей в установленной сфере деятельности предоставляется  должностным лицом структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации и доводится с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, при личном обращении, а также посредством размещения в  сети  Интернет. 
4. Местонахождение уполномоченного органа в области гражданской авиации: г. Москва, Ленинградский проспект, 37, корпус 1. 
Почтовый адрес для направления документов и обращений: Ленинградский проспект, 37, Москва А-167, ГСП-3, 125993.

Электронный адрес для направления обращений: rusavia@scaa.ru.
Местонахождение экспедиции уполномоченного органа в области гражданской авиации: г. Москва, Ленинградский проспект, 37, корпус 1.

График работы экспедиции уполномоченного органа в области гражданской авиации:

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

Информация о графике работы экспедиции размещена на официальном сайте уполномоченного органа в области гражданской авиации: www.favt.ru
График приема заявителей в уполномоченном структурном подразделении уполномоченного органа в области гражданской авиации:

понедельник – четверг – с 14.00 до 17.00, пятница – с 14.00 до 16.00, суббота – воскресенье – выходные дни.

Телефон справочной службы уполномоченного органа в области гражданской авиации: (499) 231-50-09.

Сведения о графике работы уполномоченного структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на Интернет-сайте уполномоченного органа в области гражданской авиации. 

5. Информация о порядке проведения обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации Российской Федерации размещается на стендах в местах проведения аттестации, на официальном сайте уполномоченного органа в области гражданской авиации. 

6. Информирование (консультации) о порядке организации и проведения обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации в установленной сфере деятельности осуществляется должностными лицами подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации или территориального уполномоченного органа в области гражданской авиации.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о составе документов, необходимых для проведения аттестации и требований предъявляемых к ним, комплектности (достаточности) представленных документов;

о времени приема и выдачи документов;

о сроках и порядке предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц;

о результатах проведения аттестации.

Консультации предоставляются при личном или письменном обращении, по телефону, по электронной почте.

Ответ на письменные обращения Заявителей или обращения, представленные по электронной почте,  направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица уполномоченного органа в области гражданской авиации или территориальных органов 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 должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

8. Наименование государственной услуги: «Государственная услуга по организации и проведению обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации согласно перечням должностей в установленной сфере деятельности».

Наименование федерального органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу

9. В соответствии с пунктом 4 Положения о Федеральном агентстве воздушного транспорта, утвержденного  постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г. № 396  предоставление государственной услуги осуществляется уполномоченным органом в области гражданской авиации и его территориальными органами.
10. Согласно пункту 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением случаев, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Описание результата предоставления государственной услуги

11. Результаты аттестации (оценка, рекомендации и предложения) сообщаются аттестуемому лицу непосредственно после голосования и заносятся в аттестационный лист, который подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

Аттестуемое лицо подписывает аттестационный лист в разделе 2, что свидетельствует об его ознакомлении с решением аттестационной комиссии. В случае отказа аттестуемого лица от подписи, аттестационная комиссия делает соответствующую запись (отметку) в аттестационном листе.

Подлинник аттестационного листа хранится в личном деле лица, проходившего аттестацию, по месту его работы. Копия аттестационного листа хранится в соответствующей аттестационной комиссии.

По письменному запросу лица, прошедшего аттестацию, ему может быть выдана копия аттестационного листа, о чем на аттестационном листе и его выданной копии делается отметка о выдаче копии с подписью получившего ее лица.

 12. Каждое заседание аттестационной комиссии оформляется соответствующим протоколом, в котором отражается ход заседания аттестационной комиссии, результаты голосования и принятое решение
          Срок предоставления государственной услуги

13. Годовые планы работы аттестационных комиссий, годовые и квартальные (на текущий квартал) графики проведения аттестации разрабатываются председателями аттестационных комиссий на основе представлений (заявок) и совместно с соответствующими кадровыми службами органов (организаций) и утверждаются руководителями органов (организаций), создавшими эти аттестационные комиссии.

Заседания аттестационных комиссий планируются и проводятся по мере поступления заявок на проведение аттестации, но не реже одного раза в квартал.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,   возникающие в связи с предоставлением государственной услуги
14. Предоставление государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации согласно перечням должностей осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 19 марта 1997 г. № 60-ФЗ «Воздушный кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 12, ст. 1383; 1999, № 28, ст. 3483; 2004, № 35,  ст. 3607; № 45, ст. 4377; 2005, №13, ст. 1078;  2006, № 30, ст. 3290, 3291; 2007, № 1 (ч.1), ст. 29,  № 27, ст. 3213, № 46,  ст. 5554;   № 49, ст. 6075; № 50, ст. 6239, 6244, 6245; 2008,  № 29 (ч.1), ст.3418, № 30 (ч.2), ст. 3616; 2009, № 1, ст.17, № 29,  ст. 3616;  2010,  № 30, ст. 4014;  2011, № 7, ст. 901, № 15, ст. 2019, 2023, 2024; № 30, (ч. I), ст. 4590,    № 48, ст. 6733, № 50, ст. 7351; 
Федеральным законом от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ «Налоговый кодекс Российской Федерации» (часть 2) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000 г., № 32, ст. 3340, 3341; 2001, № 1 (ч.2), ст. 18; № 23, ст. 2289;       № 33 (ч.1), ст. 3413; ст. 3421; ст. 3429; № 49, ст. 4554; ст. 4564; № 53, ст. 5015;        ст. 5023; 2002, № 1, ст. 4; № 22, ст. 2026; № 30, ст. 3021; ст. 3027; ст. 3033; № 52, ст. 5128; 2003, № 1, ст. 2; ст. 5; ст. 6; ст. 8; ст. 11; № 19, ст. 1749; № 21, ст. 1958;      № 23, ст. 2174; № 26, ст. 2567; № 27, ст. 2700; № 28, ст. 2874; ст. 2879; ст. 2886;      № 46, ст. 4435; ст. 4443; ст. 4444; № 50, ст. 4849;  № 52,  ст. 5030; 2004, № 15, ст. 1342; № 27, ст. 2711; ст. 2713; ст. 2715; № 30, ст. 3083; ст. 3084; ст. 3088; № 31, ст. 3219; ст. 3220; ст. 3222; ст. 3231; № 34, ст. 3517; ст. 3518; ст. 3520; ст. 3522;       ст. 3523; ст. 3524; ст. 3525; ст. 3527; № 35, ст. 3607; № 41, ст. 3994; № 45, ст. 4377;  № 49, ст. 4840; 2005, № 1, ст. 9; ст. 29; ст. 30;  ст. 34;  ст. 38;  № 21, ст. 1918; № 23, ст. 2201; № 24, ст. 2312; № 25, ст. 2427; ст. 2428; ст. 2429; № 27, ст. 2707; ст. 2710;          ст. 2717; № 30, ст. 3101;  ст. 3104; ст. 3112;   ст. 3117;  ст. 3118;  ст. 3128; ст. 3129;  ст. 3130; № 43, ст. 4350; № 50, ст. 5246;   ст. 5249; № 52, ст. 5581;  2006,  № 1,              ст. 12;   ст. 16; № 3, ст. 280; № 10, ст. 1065; № 12, ст. 1233; № 23, ст. 2380; ст. 2382; № 27, ст. 2881; № 30,  ст. 3295;  № 31,  ст. 3433; № 31, ст. 3436; ст. 3443;  ст. 3450;  ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 45, ст. 4627; ст. 4628; ст. 4629; ст. 4630; № 47,                 ст. 4819; № 50, ст. 5279; ст. 5286; 2007, № 1, ст. 7; ст. 31; ст.39; № 21, ст. 2461,  2462, 2463,  № 22,  ст. 2563,  2564, № 23, ст. 2691, № 31, ст. 3991, 3995, 4013, № 45,                ст. 5416, 5417, 5432,  № 46, ст. 5553, 5554, 5557,  № 49,  ст. 6045, 6046,  6071, № 50,  ст. 6237,  6245,  6246;  2008,  № 18, ст. 1942, № 26, ст. 3022, № 27, ст. 3126, № 3             (ч. 1),  ст. 3577, 3591, 3598, 3611, 3614, № 30 (ч. 2),  ст. 3616, № 42, ст. 4697,  № 48,  ст.  5500,  5503,  5504,  5519,   № 49, ст. 5723, 5749, № 52 (ч.1), ст. 6218, 6219, 6227, 6236, 6237; 2009, № 1, ст. 13, 19, 21, 22, 31, № 11,ст. 1265, № 18  (ч.1), ст. 2147,              № 23,  ст. 2772,  2775,  № 26,  ст.  3123, № 27, ст. 3383,  № 29, ст. 3582,  3598,  3602,  3625,  3638,  3639,  3641,  3642,  № 30, ст. 3739,  № 39, ст. 4534, № 44, ст. 5171, № 45, ст. 5271, № 48, ст. 5711, 5725, 5726, 5731, 5732, 5733, 5734, 5737, № 51, ст. 6153, 6155, № 52 (ч. 1), ст. 6444, 6450, 6455; 2010, № 1, ст. 128, № 11, ст. 1169, № 31,             ст. 4198,  № 32, ст.4298,  № 40, ст.4969, № 45 ст. 5750, 5756, № 46 ст. 5918,  № 47,   ст. 6034,  № 48, ст. 6247,  6248,  6249,  6250,  6251;  2011  № 1, ст. 7, 9, 21, 37, № 11, ст. 1492, 1494, № 17, ст. 2311, 2318, № 23, ст. 3265, № 24, ст. 3357, № 26,  ст. 3652,                  № 30, ст. 4583, 4587, 4593, № 30 (ч. I), ст. 4566, 4575, 4583, 4587, 4593, 4596, 4606,   № 47, ст. 6609,     ст. 6610, ст.6611, № 48, ст. 6729, 6731, № 49 (ч. 1),  ст. 7014, 7015, 7016, 7017, 7037, 7043, № 49 (ч. 5), ст. 7061, 7063, № 50, ст. 7347, 2012, № 14,                ст. 1545);
 Федеральным законом от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002 г., № 52 (ч. 1), ст. 5140; 2005, № 19, ст. 1752; 2007 г., № 19, ст. 2293, № 49, ст. 6070; 2008,    № 30 (ч. 2.), ст. 3616, 2009, № 29, ст. 3626, № 48, ст. 5711; 2010, № 1, ст. 5, ст. 6,             № 40, ст.4966, № 30 (ч. 1), ст. 4603, № 49 (ч. 1), ст. 7025, № 50,  ст. 7351);


Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации,  2010,  31, ст. 4179; 2011, № 15,                     ст. 2038, № 27, ст. 3873, 3880, № 29, ст. 4291, № 30 (ч. 1), ст. 4587, № 49 (ч. 5),              ст. 7061);
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996,  № 3, ст. 150; 1997,  № 47, ст. 5341;  2000, № 30, ст. 3120, № 33, ст. 3348; 2001, № 1 (ч. 1) ст. 2, № 53 (ч. 1), ст. 5030; 2002, № 7, ст. 631, № 12, ст. 2517, № 30, ст. 3029, № 52 (ч. 1), ст. 5132; 2003, № 2, ст. 163, № 28, ст. 2892, № 50, ст.4855, № 52 (ч. 1), ст. 5038; 2004, № 10, ст. 835, № 27,               ст. 2714, № 30, ст. 3086, № 35, ст. 3607; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 25, № 19,  ст. 1752, № 30 (ч. 1), ст. 3103, 3111; 2006, № 1, ст. 10, № 12, ст. 1235, № 29, ст. 3122, № 45, ст. 4627, № 50, ст. 5285; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 5,  ст. 21, № 2, ст. 360, № 7, ст. 834, 838, № 17,  ст. 1932, № 27, ст. 3213, 3215, № 30, ст. 3808, № 43,  ст. 5084, № 44, ст. 5280, № 49, ст. 6068, 6069, 6070, 6074;  2008, № 9, ст. 813, № 17, 1757,  № 30 (ч. 2), ст. 3616,            № 44, ст. 4986, № 52 (ч. 1), ст. 6236, 6241; 2009, № 7, ст. 786, 787, № 29, ст. 3585, № 46, ст. 5419, № 51, ст. 6150, 6158, № 52 (ч. 1),  ст. 6405, 6441, 6450; 2010, № 19,             ст. 2291, № 25, ст. 3072,№ 25, ст. 3072, № 31,  ст. 4184, № 40, ст.4969, № 46, ст. 5918, № 50, ст. 6595; 2011,  № 1, ст. 40, 51, № 6, ст. 793,  № 23, ст. 3261,  № 25, ст. 3537, 3538,  № 27, ст. 3871, 3880, № 30 (ч. 1), 4590,  № 46, ст. 6408, № 47, ст. 6608,               № 49 (ч. 5), ст. 7061,ст. 7063, 2012, № 10, ст. 1159, № 14, ст. 1551);

Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 г. № 110                          «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г.       № 396 «Об утверждении Положения о Федеральном агентстве воздушного транспорта» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 32,        ст. 3343; 2006,  № 15, ст. 1612; 2008, № 17, ст. 1883, № 26, ст. 3063,  № 42,                     ст. 4825, № 46, ст. 5337; 2009, № 6, ст. 738, № 18 (ч. 2), ст. 2249, № 33, ст. 4081,              № 51, ст. 6332; 2010, № 6, ст. 652, № 13, ст. 1502, № 26, ст. 3350; 2011, № 14,                     ст. 1935, № 46, ст. 6520); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г.         № 373 «О разработке и утверждении  административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2011, № 22, ст. 3169, № 35, ст. 5092);

приказом Минтранса России от 9 июля 2007 г. № 90 «Об утверждении федеральных авиационных правил «Требования к членам летных экипажей воздушных судов гражданской авиации Российской Федерации при подготовке к выполнению международных полетов»   (зарегистрировано   Минюстом  России     13 августа 2007 г., регистрационный № 9987);


приказом Минтранса России от 31 июля 2009 г. № 128 «Об утверждении федеральных авиационных правил «Подготовка и выполнение полетов в гражданской авиации Российской Федерации» (зарегистрировано Минюстом России  31 августа 2009 г., регистрационный № 14645);

 
приказом Минтранса России от 12 сентября 2008 г. № 147 «Об утверждении федеральных авиационных правил «Требования к членам экипажа воздушных судов, специалистам по техническому обслуживанию воздушных судов и сотрудникам по обеспечению полетов (полетным диспетчерам) гражданской авиации» (зарегистрировано Минюстом России 20 ноября 2008 г., регистрационный № 12701);


приказом Минтранса России от 11 декабря 2006 г. № 148 «Об утверждении федеральных авиационных правил «Требования к членам летных экипажей для переподготовки на другие (новые) типы воздушных судов гражданской авиации» (зарегистрировано  Минюстом 22 декабря 2006 г., регистрационный № 8658).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем
15. В аттестационную комиссию по каждому аттестуемому лицу представляются следующие документы (на русском языке):

аттестационный лист с заполненным разделом 1 и необходимыми приложениями;

копии приказа о назначении на должность (приеме на работу) и утвержденной в установленном порядке должностной инструкции аттестуемого, которые в случае прохождения аттестации вне органа (организации), где работает аттестуемое лицо, заверяется печатью данного органа (организации);

копии свидетельств (сертификатов, удостоверений).

В качестве дополнительного материала в аттестационную комиссию может быть представлен аттестационный лист предыдущей аттестации работника при ее проведении в аттестационной комиссии этого же органа (организации).

Представление аттестационного листа предыдущей (последней) аттестации независимо от места ее проведения является обязательным в случаях:

наличия в представленных в аттестационную комиссию документах вывода о несоответствии лица, подлежащего аттестации, занимаемой должности;

проведения досрочной (внеочередной) аттестации.

Аттестационные комиссии имеют право запрашивать сведения о предыдущих аттестациях лиц, подлежащих аттестации в этих аттестационных комиссиях, у организаций предыдущей работы аттестуемых, в том числе копии аттестационных листов.

В аттестационную комиссию соответствующими руководителями представляются текущие сведения о результатах деятельности организации в целом и их подразделений. При необходимости председатели аттестационных комиссий запрашивают у государственных контрольных (надзорных) органов дополнительную информацию.
Основным документом, на основании которого аттестационная комиссия проводит аттестацию авиационного персонала и в котором отражаются результаты аттестации, является аттестационный лист.

Форма (образец) бланка аттестационного листа приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Аттестационный лист подготавливается кадровой службой органа (организации), работником которой является аттестуемый.

При необходимости к аттестационному листу могут быть приложены дополнительные документы (материалы), о чем в аттестационном листе делается соответствующая запись.

Персональные данные оценочного характера, представленные в разделе 1 аттестационного листа, работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

16. О проведении аттестации работников, подлежащих аттестации в текущем периоде, работодатель издает распорядительный документ. Дата, время и место проведения аттестации доводятся индивидуально до сведения аттестуемого лица соответствующей кадровой службой не менее чем за месяц до установленной даты проведения аттестации.

Одновременно с этим кадровая служба передает руководителю (руководителю структурного подразделения) аттестуемого лица бланк аттестационного листа с занесенными в него анкетными данными на аттестуемого для подготовки характеристики (отзыва) на аттестуемого.

17. Характеристика (отзыв) на аттестуемого должна содержать всестороннюю полную и объективную оценку деятельности работника, его профессиональных, деловых и личных качеств, сведения о служебной деятельности и показатели результатов его работы за предшествующий аттестации период, в том числе представленные в развернутом виде:

оценку профессиональной деятельности, компетентности, уровня профессиональных знаний, степени овладения профессиональными навыками и умениями, дисциплины, организованности, деловитости, ответственности за выполнение служебных обязанностей;

степень самостоятельности работника при выполнении должностных обязанностей;

поддержание и повышение профессионального уровня;

оценку организаторских способностей, инициативности, способность принимать ответственные решения (если аттестуются лица, занимающие руководящие должности);

отношения к коллегам, умение опираться в работе на подчиненных, обучать и воспитывать их;

работоспособность, поддержание здорового образа жизни и физической формы, состояние здоровья, если установлены дополнительные, в том числе медицинские требования (ограничения), предъявляемые к лицу, занимающему определенную должность;

факты упущений и ошибок в работе, причины неправильного поведения;

устранение работником недостатков и выполнение рекомендаций, высказанных при предыдущей аттестации;

другие показатели деятельности и сведения, позволяющие произвести объективную оценку аттестуемого.

18. Характеристика (отзыв) в обязательном порядке должна содержать выводы, мнения и рекомендации, позволяющие аттестационной комиссии принять в отношении аттестуемого мотивированное основное решение о соответствии (не соответствии) занимаемой должности (выполняемой работе), а также связанные с ним предложения (рекомендации):

о перемещении с занимаемой должности и назначении на другую должность с понижением;

об изменении объема должностных обязанностей;

об освобождении от занимаемой должности и увольнении;

о назначении на вышестоящую должность;

о зачислении в резерв на выдвижение;

о направлении на учебу, повышение квалификации, профессиональную переподготовку, стажировку;

о поощрении;

о распространении положительного опыта работы, а также выработке других предложений и рекомендаций, связанных с целями аттестации;

о недостатках в работе, которые следует устранить аттестуемому лицу (указывается при необходимости).

19. Не менее чем за три недели до установленной графиком даты проведения аттестации подготовленный аттестационный лист с подписью работника об ознакомлении и согласии (несогласии) с представленными данными и характеристикой (отзывом) передается в аттестационную комиссию.

При несоответствии материала предъявляемым требованиям он возвращается подготовившему его ответственному лицу с письменными замечаниями об имеющихся в них недостатках для устранения, с указанием срока повторного представления.

Секретарь аттестационной комиссии регистрирует поступивший аттестационный материал, проверяет правильность оформления аттестационного листа и комплектность материалов, при необходимости проводит его дополнительное оформление. 

20. Аттестуемый работник вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей служебной деятельности за период, предшествующий аттестации, заявление о своем несогласии (в случае такового) с представленной характеристикой (отзывом) и ее выводами и выражающее его собственную точку зрения, а также дать любые пояснения.

В случае представления аттестуемым лицом дополнительных сведений о своей служебной деятельности либо заявления о несогласии с выводами характеристики (отзыва), аттестационная комиссия (ее председатель) вправе перенести аттестацию на очередное (последующие) заседание, если это связано с необходимостью получения и анализа дополнительной информации до заседания аттестационной комиссии в целях объективного проведения аттестации.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, не предусмотрено.
21. Уполномоченному органу в области гражданской авиации и его должностным лицам запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
22. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги по сертификации, является  отсутствие документов, предусмотренных пунктом 15 настоящего Регламента, а также несоответствие представленных документов требованиям настоящего  Административного регламента.

Решение об отказе в приеме документов сообщается заявителю с указанием причин отказа. 
23. Тексты документов, представляемых для рассмотрения и утверждения, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращений, с указанием их местонахождения. 

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
24. При установлении факта отсутствия необходимых документов должностное лицо уполномоченного структурного подразделения уведомляет заявителя о наличии препятствий для исполнения государственной функции, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если документы представляются по почте, должностное лицо уполномоченного структурного подразделения первый экземпляр документов с выявленными препятствиями направляет заявителю по почте.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 суток.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  государственной услуги
25. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги по сертификации АУЦ является:
–  предоставление недостоверной информации;

– отсутствие документов, предусмотренных пунктом 15 настоящего Административного регламента;
– несоответствие представленных документов требованиям настоящего  Административного регламента.
26. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации Российской Федерации направляется заявителю в письменном виде заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте с указанием причин отказа. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги
27. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, а также документ (документы), выдаваемый (выдаваемые) организациями, участвующими в представлении государственной услуги, не предусмотрены.
Порядок,  размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление государственной услуги
28. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
29. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрены, в связи с чем такие услуги не предоставляются и плата за них не взимается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  государственной услуги  составляет 30 минут, при получении результата предоставления услуги – 30 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
31. Должностное лицо структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон;

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

32. При установлении факта отсутствия необходимых документов должностное лицо уполномоченного структурного подразделения уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если документы представляются по почте, должностное лицо уполномоченного структурного подразделения первый экземпляр документов с выявленными препятствиями направляет заявителю по почте.
Максимальный срок выполнения действия составляет  30 минут.

33. Должностное лицо уполномоченного структурного подразделения вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов:

порядковый номер записи;

дата и время приема;

общее количество документов и общее число листов в документах;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои инициалы и фамилию.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

34.  В случае если документы представляются непосредственно заявителем, должностное лицо структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации оформляет расписку о приеме документов в произвольной форме в двух экземплярах, в которой в том числе указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

инициалы и фамилия должностного лица структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

телефон, инициалы и фамилия должностного лица структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации, у которого заявитель в течение срока проведения утверждения документов может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут.

35. Должностное лицо структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Регистрация полученной по почте заявки производится должностным лицом структурного подразделения уполномоченного органа в области гражданской авиации не позднее дня, следующего за днем получения.

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

Максимальный срок приема документов заявителя не может превышать 30 минут.
36. Регистрация заявки  в электронной форме не проводится, так как сведения, содержащиеся в документах, являются информацией ограниченного доступа.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
37. Здание (строение), в котором расположено уполномоченный орган в области гражданской авиации, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Входы в помещения уполномоченного органа в области гражданской авиации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.   

38. На территории, прилегающей к уполномоченному органу в области гражданской авиации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности  и количества заявителей, обратившихся  в уполномоченный орган в области гражданской авиации  за определенный период. 

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

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

39. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе в области гражданской авиации:

наименование;

местонахождение;

график работы;

адрес официального Интернет-сайта;

телефонные номера и электронный адрес справочной службы. 

40. Помещения для предоставления государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности должностного лица, предоставляющего государственную услугу.

41. В указанных помещениях размещаются стенды с информацией, относящейся к обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и международными стандартами.

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

43. В помещении рабочее место должностного лица уполномоченного структурного подразделения оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно  и в полном объеме организовать предоставление государственной услуги.
Показатели доступности и качества государственной услуги
44. Показателями доступности государственной услуги по сертификации является возможность:

получать государственную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое решение или на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа в области гражданской авиации.

45. Показателями качества предоставления государственной услуги является соблюдение срока рассмотрения заявки, снижение количества и сокращение продолжительности взаимодействия Заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации.

При направлении заявки почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление государственной услуги, как правило, не требуется.

При личном обращении Заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление государственной услуги, при подаче заявки и получении подготовленных в ходе предоставления государственной услуги документов.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
46. Предоставление государственной услуги в многофункциональных центрах не осуществляется.

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

процедур (действий) в электронной  форме 

Аттестационные комиссии. Порядок формирования и состав

47. Аттестация авиационного персонала проводится аттестационными комиссиями.

Может быть создано несколько аттестационных комиссий, в составе аттестационной комиссии могут быть сформированы подкомиссии. Аттестационные комиссии (подкомиссии) могут специализироваться по направлениям деятельности авиационного персонала, для обеспечения приоритетной реализации отдельных целей аттестации.

48. Решением руководителя (заместителя руководителя) уполномоченного органа в области гражданской авиации создаются аттестационные комиссии уполномоченного органа в области гражданской авиации (центральные аттестационные комиссии).

49. Аттестационная комиссия состоит из председателя, секретаря и членов комиссии. В числе членов комиссии утверждается (назначается) заместитель (заместители) председателя комиссии.

Количественный и персональный состав аттестационных комиссий определяется и утверждается (назначается) руководителем уполномоченного органа в области гражданской авиации (территориального органа) .

50. Работа аттестационных комиссий по проведению аттестации осуществляется на постоянно действующей основе и проводится в рабочее время.
          Подготовка к проведению аттестации и ее организация
51. Для предоставления государственной услуги по аттестации авиационного персонала со стороны органов и организаций гражданской авиации, их кадровых служб (отделов кадров, служб управления персоналом, других структур или должностных лиц, выполняющих данные функции в отношении персонала), аттестационных комиссий требуется согласованное проведение необходимой подготовительной и организационной работы.

52. Подготовительная работа предшествует проведению аттестации, организуется руководителями органов и организаций гражданской авиации, их кадровыми службами, а также аттестационными комиссиями.

53. Для проведения аттестации:

разрабатываются и утверждаются планы работы аттестационных м комиссий, органов (организаций);

составляются списки лиц авиационного персонала, подлежащего аттестации в текущем периоде, и проводится их распределение по аттестационным комиссиям (подкомиссиям), направляются заявки на проведение аттестации в внешние аттестационные комиссии;

разрабатываются и утверждаются графики проведения аттестации;

издаются соответствующие организационно-распорядительные документы руководителей органов (организаций) по вопросам аттестации;

подготавливаются необходимые документы для проведения аттестации;

формируются повестки дня заседания аттестационных комиссий.

В графиках проведения аттестации органов (организаций) в общем случае указываются:

дата, время и место проведения аттестации;

наименование места работы, фамилия, имя, отчество лица, подлежащего аттестации, занимаемая должность;

сроки представления в аттестационную комиссию необходимых документов на аттестуемых лиц с указанием ответственных за такое представление.

54. Лица, подлежащие досрочной (внеочередной) аттестации, проходят аттестацию (с учетом соблюдения сроков подготовки необходимых документов), как правило, на очередном плановом заседании аттестационной комиссии или для их аттестации созывается внеочередное заседание комиссии, решение о проведении которого принимает председатель комиссии. Сроки подготовки и представления материалов к таким заседаниям могут быть сокращены по сравнению с указанными в настоящем Регламенте, но не более чем в два раза.

55. Каждое заседание аттестационной комиссии планируется отдельно.

Основу для планирования составляют утвержденные графики проведения аттестации, поступившие в аттестационную комиссию материалы. Секретарь аттестационной комиссии организует работу с документами, поступившими в комиссию, докладывает их председателю, знакомит с ними членов комиссии, готовит проекты необходимых документов, формирует повестку дня.

Повестка дня утверждается председателем аттестационной комиссии. Секретарь комиссии по поручению председателя заблаговременно извещает членов комиссии и приглашенных лиц об очередном заседании, времени и месте его проведения, рассматриваемых вопросах, ведет протокол заседания комиссии, в котором отражает ход проведения заседания и указывает принятое решение по каждому аттестуемому, а также особое мнение членов комиссии.

56. В случае невозможности присутствия на заседании кого-либо из членов аттестационной комиссии, а также работников, подлежащих аттестации или приглашенных лиц, указанные лица обязаны заблаговременно известить об этом секретаря аттестационной комиссии.

          Порядок проведения аттестации и принятия решения
57. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее утвержденного состава с правом голоса.

Заседание аттестационной комиссии ведет ее председатель или по его поручению заместитель председателя аттестационной комиссии.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений
58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации, и принятием решений должностных лиц структурного подразделения в предоставлении государственной услуги по сертификации, осуществляется должностными лицами уполномоченного органа в области гражданской авиации.

59. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами структурного подразделения настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

60. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа в области гражданской авиации.

61. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается актами уполномоченного органа в области гражданской авиации.

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

62. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации включает 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 уполномоченного органа в области гражданской авиации.

63. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации осуществляются на основании актов (приказов) уполномоченного органа в области гражданской авиации.
64. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги по сертификации формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники уполномоченного органа в области гражданской авиации.

 и его Управлений, а так же представители юридических лиц, общественных объединений и организаций.

65. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут быть плановыми (не реже одного раза в год на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа в области гражданской авиации.) и внеплановыми (по конкретному обращению получателя государственной услуги).

66. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколами, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

67. Персональная ответственность должностных лиц уполномоченного структурного подразделения закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги

68. Для осуществления контроля за предоставлением государственной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Минтранс России, уполномоченный орган в области гражданской авиации.

  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления государственной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, требований настоящего Регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.

Обобщение результатов предоставления государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации
69. Сведения о проделанной работе по аттестации авиационного персонала за истекший календарный год председатели аттестационных комиссий в территориальные органы в области гражданской авиации (по направлениям подготовки, специальностям), которые обобщают их и совместно с результатами работы аттестационных комиссий самих территориальных органов представляют в специально уполномоченный орган в области гражданской авиации. Результаты проведения аттестации авиационного персонала за календарный год докладываются руководителю уполномоченного органа в области гражданской авиации.

70. Формы представления сведений о результатах аттестации устанавливает уполномоченный орган в области гражданской авиации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц

71. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, должностных лиц специально уполномоченного органа в области гражданской авиации в ходе предоставления государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Решения специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, принятые в ходе предоставления государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации, могут быть обжалованы в Министерство транспорта Российской Федерации по адресу: г. Москва, ул. Рождественка, д.1, стр. 1.

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

специально уполномоченного органа в области гражданской авиации – руководителю специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, в Министерство транспорта Российской Федерации;

руководителя специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, – в Министерство транспорта Российской Федерации. – 

73. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

74. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в специально уполномоченный орган в области гражданской авиации. 

Жалоба может быть направлена по почте, а  так же на официальный интернет-сайт специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, единый портал государственных и муниципальных услуг России, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

75. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, либо должностного лица специально уполномоченного органа в области гражданской авиации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специально уполномоченного органа в области гражданской авиации, либо должностного лица специально уполномоченного органа в области гражданской авиации;

личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

76. Жалоба, поступившая в специально уполномоченный орган в области гражданской авиации, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа в области гражданской авиации или его должностного  лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги по обязательной аттестации авиационного персонала гражданской авиации на основании настоящего Регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

принятых решений;

проведенных действиях по предоставлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятые в ходе предоставления государственной услуги по сертификации, повлекшие за собой жалобу заявителя.

77. Обращение (жалоба) заявителя не рассматривается в случае, если в обращении (жалобе) не указаны фамилия, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

78. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

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

80. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные ответы. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия решения.
Приложение № 1

Сведения

о территориальных уполномоченных органах 

в области гражданской авиации

Межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Центральных районов Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: Октябрьский проспект, 15, г. Люберцы, 140002

тел.: 8(495) 503-5088

Архангельское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: пр. Троицкий, 60, г. Архангельск, 163000

тел.: 8(911) 555-64-04

Восточно-Сибирское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Декабрьских событий, 97, г. Иркутск, 664007

тел.: 8(395) 229-2020

Дальневосточное межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Петра Комарова, 6, г. Хабаровск, 680000

тел.: 8(914) 574-4490

Западно-Сибирское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: Красный проспект, 44, г. Новосибирск, 630091

тел.: 8(383) 222-5761

Камчатское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Беринга, 104 А, г. Петропавловск-Камчатский, 683016

тел.: 8(415)249-59-24, 8(415)248-8167

Коми межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Первомайская, 53, г. Сыктывкар, 169700

тел.: 8(912) 866-1546

Красноярское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: пр. Мира, 112, г. Красноярск, 660017

тел.: 8(3912) 51-1768

Приволжское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Молодогвардейская, 58, г. Самара, 443099

тел.: 8(927) 206-43-34

Саха (Якутское) межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Орджоникидзе, 10, Республика Саха (Якутия), г. Якутск, 677000

тел.: 8(411)242-33-66, 8(411)242-5961

Северо-Восточное межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Набережная реки Магаданки, 7, г. Магадан, 685000

тел.: 8(914) 852-6971

Северо-Западное межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: Литейный проспект, 48, г. Санкт-Петербург, 190068

тел.: 8(812) 272-5082

Татарское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: Аэропорт, г. Казань, 420017

тел.: 8(843) 296-03-85

Тюменское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Ленина, 65/1, г. Тюмень, 625000

тел.: 8(912) 920-3731, 8(908) 873-8576

Уральское межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Белинского, 246, г. Екатеринбург, 620089

тел.: 8(912) 606-2562

Южное межрегиональное территориальное управление воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта

адрес: ул. Большая Садовая, 40, г. Ростов-на-Дону, 344002

тел.: 8(863) 272-6788

Приложение № 2

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

РАЗДЕЛ 1

(заполняется по месту работы аттестуемого лица перед аттестацией)

1. Фамилия 
___________________________

Имя 
___________________________

Отчество 
___________________________

2. Дата рождения: «___» _____________ _________ г.

3. Место работы ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Подразделение _______________________________________________________________

4. Занимаемая должность на момент аттестации _____________________________________

_______________________________________________________________________________

Дата назначения на занимаемую должность «___» ___________ _________ г.

Дата и номер приказа о назначении на занимаемую должность ______________________

_______________________________________________________________________________

5. Вид аттестации _______________________________________________________________

(первичная, очередная, досрочная/внеочередная)

Основание для аттестации _____________________________________________________

_______________________________________________________________________________

6. Подлежит аттестации в ________________________________________________________

(наименование аттестационной комиссии/подкомиссии, органа, организации)

______________________________________________________________________________________________
7. Сведения об аттестациях _______________________________________________________

______________________________________________________________________________________

(дата и место последней аттестации, в какой должности и для какого места работы)
_______________________________________________________________________________

8. Сведения об образовании:

Образование (образовательный ценз) ____________________________________________

Специальность и квалификация по образованию: __________________________________

______________________________________________________________________________________________

(какие учебные заведения окончил и когда, №№ дипломов, сертификатов/свидетельств)

______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Ученая степень ____________________

Ученое звание __________________

Квалификационный разряд (классный чин), дата присвоения ________________________

_______________________________________________________________________________

9. Повышения квалификации (указывать только действующие по времени документы):

______________________________________________________________________________________________

(образовательное учреждение, авиационный учебный центр, программы подготовки, сроки прохождения,
______________________________________________________________________________________________

подтверждающие документы)

______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

10. Другая подготовка (указать при наличии таковой): ________________________________

______________________________________________________________________________________________

(образовательное учреждение, программа/направление подготовки, сроки прохождения,
_____________________________________________________________________

подтверждающие документы)

11. Производственная деятельность (указать количество лет, месяцев):

Общий трудовой стаж
    ___________
В гражданской авиации ________________

В занимаемой должности ___________
Стаж государственной службы __________

Ранее занимаемые должности с указанием места работы (за последние десять лет): ____

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

12. Трудовой договор _______________________________________________________________________

(дата заключения, №, срок действия)
_______________________________________________________________________________

13. Поощрения (награды) ________________________________________________

14. Взыскания __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

15. Выполнение решений и рекомендаций предыдущей аттестации _____________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

16. Соответствие требованиям к квалификации по аттестуемой должности (в случае несоответствия указать, в чем выражается несоответствие) ____________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

17. Членство в профессиональных союзах ___________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

18. Дополнительные сведения (при необходимости) __________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

19. Характеристика (отзыв) деятельности аттестуемого, профессиональных, деловых и личных качеств, сведения о служебной деятельности, показатели результатов работы (может быть представлена как самостоятельный документ, оформленный в установленном порядке, приложением к аттестационному листу):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

20. Вывод (рекомендации для аттестации): ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

21. Приложения к разделу 1 Аттестационного листа:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

«___» _____________ _________ г.

Руководитель ________________________

___________________
______________________

(должность)



(подпись)

(Ф.И.О.)

М.П.

С представленными данными и характеристикой ознакомлен и согласен/не согласен
         (ненужное вычеркнуть)

Аттестуемый ____________________
____________________

__________________

(Ф.И.О.)

(подпись аттестуемого)


(дата)

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

РАЗДЕЛ 2

(заполняется аттестационной комиссией)

1. Аттестационная комиссия ________________________________________________________________

(наименование аттестационной комиссии/подкомиссии, органа, организации)

______________________________________________________________________________________________

Утверждена ______________________________________________________________________________

(кем, когда, распорядительный документ)

Утвержденный количественный состав аттестационной комиссии ____________ человек.

2. Аттестуемое лицо:

Фамилия, имя, отчество _______________________________________________________

Место работы ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Занимаемая должность ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

3. Дата заседания аттестационной комиссии «____» ______________________ г.

Протокол № _______

На заседании присутствовало _______________ членов аттестационной комиссии.

4. Присутствовали (аттестационная комиссия) персонально:

Председатель комиссии

_________________________________

_______________________

(должность)




(Ф.И.О.)

Секретарь комиссии

_________________________________

_______________________

(должность)




(Ф.И.О.)
Члены комиссии:

_________________________________

_______________________

(должность)




(Ф.И.О.)

_________________________________

_______________________

(должность)




(Ф.И.О.)

_________________________________

_______________________

(должность)




(Ф.И.О.)

_________________________________

_______________________

(должность)




(Ф.И.О.)

_________________________________

_______________________

(должность)




(Ф.И.О.)

5. Приглашенные на заседание:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Результаты проверки знаний (если проводилась как отдельная процедура аттестации): __________________

______________________________________________________________________________________________

(указать где, кем, дата, № экзаменационной ведомости, протокола, результат/оценка)

7. Вопросы к аттестуемому лицу и краткие ответы на них (допускается ссылка на протокол заседания аттестационной комиссии и приложение заверенной выписки из протокола):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Мнения, замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Мнение, замечания и предложения, высказанные аттестуемым лицом:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии
10.1. Решение (оценка) о соответствии/не соответствии занимаемой должности: ____________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество аттестуемого лица; соответствует/не соответствует; указать должность)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(мотивированное обоснование решения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результаты голосования:

Количество голосов: 
«за»


___________





«против»

___________





«воздержались»
___________

10.2. Рекомендации и предложения в отношении аттестуемого: _________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результаты голосования:

Количество голосов: 
«за»


___________





«против»

___________





«воздержались»
___________

11. Приложения к разделу 2 Аттестационного листа:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии _____________________
______________________








(подпись)


(Ф.И.О.)
Секретарь аттестационной комиссии
_______________________
______________________








(подпись)


(Ф.И.О.)
Члены комиссии:



_______________________
______________________

(подпись)


(Ф.И.О.)







_______________________
______________________

(подпись)


(Ф.И.О.)







_______________________
______________________

(подпись)


(Ф.И.О.)







_______________________
______________________

(подпись)


(Ф.И.О.)

С решением аттестационной комиссии аттестуемый ознакомлен.

Мнение аттестуемого по результатам аттестации __________________________________

_______________________________________________________________________________

«____» _______________
_______ г.

__________________________

_______________________

(подпись аттестуемого)



(Ф.И.О.)

Дополнительные записи (отметки) (вносятся при необходимости в установленных случаях)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Решение руководителя органа (организации)

(заносится при принятии руководителем органа/организации решения в отношении лица, проходившего аттестацию)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Запись внесена на основании ________________________________________________________________

(дата, номер распорядительного документа)
«____» _____________ _______ г.

_______________________________________
_____________________

_______________________

(должность уполномоченного лица)

(подпись)


(Ф.И.О.)

Блок-схема предоставления государственной услуги














Приложение № 3 





Аттестационная комиссия





Прием документов на проведение аттестации и рассмотрение документов для установления права на аттестацию





Принятие решения на проведение аттестации





Проведение аттестации





Отказ в проведении аттестации





Оформление  аттестационного листа





Уведомление работника





Принятие решения об обжаловании





В уполномоченный орган в области гражданской авиации, Минтранс








В суд








