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Об утверждении Административного регламента 
предоставления государственной услуги 
по принятию решения                                   
в предоставлении из бюджета Республики 
Татарстан единовременной денежной выплаты 
на  финансовую поддержку молодого специалиста 
лесной отрасли или об отказе  в предоставлении 
единовременной денежной выплаты на  
финансовую поддержку молодого 
специалиста лесной отрасли


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 16 декабря 2019 г. N 1144 "О мерах финансовой поддержки молодых специалистов лесной отрасли", п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемый в Административный регламент предоставления государственной услуги по принятию решения                                   в предоставлении из бюджета Республики Татарстан единовременной денежной выплаты на  финансовую поддержку молодого специалиста лесной отрасли или об отказе  в предоставлении единовременной денежной выплаты на  финансовую поддержку молодого специалиста лесной отрасли (далее – Регламент).
[bookmark: sub_2]2. Юридическому отделу направить настоящий приказ в Министерство юстиции Республики Татарстан на государственную регистрацию и официальное опубликование на Официальном сайте правовой информации Министерства юстиции Республики Татарстан (PRAVO.TATARSTAN.RU).
[bookmark: sub_3]3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на первого заместителя министра И.Н. Зарипова.


Министр                                                                                                Р.А. Кузюров







[bookmark: _GoBack]Административный регламент
предоставления государственной услуги по принятию решения                                   в предоставлении из бюджета Республики Татарстан единовременной денежной выплаты на  финансовую поддержку молодого специалиста лесной отрасли или об отказе  в предоставлении единовременной денежной выплаты на  финансовую поддержку молодого специалиста лесной отрасли

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1 Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по принятию решения в предоставлении из бюджета Республики Татарстан единовременной денежной выплаты на финансовую поддержку молодого специалиста лесной отрасли или об отказе в предоставлении единовременной денежной выплаты на финансовую поддержку молодого специалиста лесной отрасли (далее -  государственная услуга). 

1.2. Категория заявителей.
1.2.1. Получатели государственной услуги: молодые специалисты в возрасте до 30 лет, поступившие на работу в подведомственные учреждения Министерства лесного хозяйства Республики Татарстан в год окончания профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам в области лесного хозяйства (далее – заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги. 
   Государственная услуга предоставляется Министерством лесного хозяйства      Республики Татарстан (далее – Министерство).
  1.3.1 Место нахождения Министерства: г. Казань, пр. Ямашева, д.37а.
тел.8 (843)221-37-20.
         Проезд общественным транспортом до остановки «Парк Победы»:
   автобусы  №  15, 28, 33, 46
   троллейбусы №  13;
   трамвай № 5.
1.3.2. Министерство работает ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней. Часы работы установлены согласно Правилам внутреннего трудового распорядка Министерства.
1.3.3. Адрес официального сайта Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://www.minleshoz.tatarstan.ru.
1.3.4. Информация о государственной услуге, а также о месте нахождения и графике работы Министерства может быть получена:
1) посредством информационных стендов о государственной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в помещениях Министерства, для работы с заявителями. Информация на государственных языках Республики Татарстан включает сведения о государственной услуге содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента;
2) посредством сети «Интернет»:
на официальном сайте Министерства (http://www.minleshoz.tatarstan.ru.);
на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru);
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru);
3) при устном обращении в Министерство (лично или по телефону);
4) при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в Министерство.
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.
1.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.5. Термины, используемые в административном регламенте, и их определения:
молодой специалист – специалист, трудоустроившийся в подведомственные учреждения Министерства после окончания (в год окончания) образовательных организаций высшего образования и профессиональных образовательных организаций;
удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, созданное в городском (сельском) поселении муниципального района или в городском округе Республики Татарстан в соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, предоставляющим государственную услугу, и приведшая к несоответствию сведений, внесенных в документ (результат государственной услуги), сведениям в документах, на основании которых вносились сведения.
В настоящем регламенте под заявлением о предоставлении государственной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной услуги (пункт 2 статьи 2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке.
В настоящем регламенте под заявлением о предоставлении государственной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении государственной услуги (пункт 2 статьи 2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги.
      2.1.1. Предоставлению из бюджета Республики Татарстан единовременной денежной выплаты на финансовую поддержку молодых специалистов лесной отрасли.

      2.2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего государственную услугу.
      2.2.1. Министерство лесного хозяйства Республики Татарстан.
2.2.2.Федеральная налоговая служба.
2.2.3.Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
      2.3. Описание результата предоставления государственной услуги:
      2.3.1. Решение о предоставлении государственной услуги. 
2.3.2. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги.
    2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом государственной услуги.   
2.4.1. Принятие решения о предоставлении государственной услуги или решения об отказе в предоставлении государственной услуги осуществляется в течение десяти рабочих дней со дня поступления заявления.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
2.5.1. Для получения государственной услуги молодые специалисты представляют в Министерство до 25 декабря текущего года включительно следующие документы:
заявление о предоставлении единовременной денежной выплаты по форме, утвержденной Министерством.
согласие на обработку, передачу и распространение персональных данных по форме, утвержденной Министерством.
заверенные руководителем учреждения, в которое поступил на работу молодой специалист, копии:
документа об образовании и (или) о квалификации с присвоенной квалификацией;
паспорта (все заполненные страницы) или иного документа, удостоверяющего личность (могут быть представлены заявителем);
свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (могут быть представлены заявителем);
документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (могут быть представлены заявителем);
сведений о гражданине, подлежащем воинскому учету.
копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом, и (или) сведения о трудовой деятельности, полученные в установленном статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации порядке.
          справка об отсутствии неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
          Бланк заявления для получения государственной услуги заявитель может получить при личном обращении в Министерство. Электронная форма бланка размещена на официальном сайте Министерства.
        Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем на бумажном носителе одним из следующих способов:
 лично (лицом, действующим от имени заявителя на основании доверенности);
 почтовым отправлением.
       Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, через информационно-телекоммуникационные сети общего доступа, в том числе через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» и Портал государственных и муниципальных услуг.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
      2.6.1. Основанием для отказа в приеме заявления и документов является отсутствие сведений в заявлении, и подача неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.5. Регламента.
Недостоверность представленной получателем информации.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
      2.7.1. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:
      нарушение однократности получения единовременной денежной выплаты;
      единовременная денежная выплата предоставляется в течение первых трех лет непрерывной работы в учреждении;
      поступление на работу в учреждение (по основному месту работы) в год окончания профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам в области лесного хозяйства, в соответствии с присвоенной квалификацией, указанной в документе об образовании и (или) о квалификации, начиная с 2019 года.
      отсутствие документа государственного образца о профессиональном образовании по образовательным программам в области лесного хозяйства; 
      отсутствии сведений об отсутствии сведений о  неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
      непредставление документов, предусмотренных пунктом 3.1 Порядка, за исключением документа, предусмотренного подпунктом 3.1.5 пункта 3.1 Порядка.
      2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
     2.8.1. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
     2.9. 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.
     2.9.1. Услуги предоставляется Министерством лесного хозяйства Республики Татарстан.
     2.10. 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.
      2.10.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
      2.11. 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
       2.11.1. Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателя государственной услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут. Очередность для отдельных категорий получателей государственной услуги не установлена.
      2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
      2.12.1. Регистрация заявления осуществляется в день поступления заявления.
Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.
       2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с  федеральным законодательством и законодательством Республики Татарстан о социальной защите инвалидов.
      2.13.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещениях Министерства, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения, необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами. Присутственное место оборудовано: системой кондиционирования воздуха; зоной для ожидания и возможности оформления документов.
       Обеспечивается беспрепятственный доступ граждан, (инвалидов) к месту предоставления государственной услуги, в том числе возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них, а также самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги. 
        Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления государственной услуги размещается в удобных для получателей услуг местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов, а также на Интернет-ресурсах (Едином портале и Портале Республики Татарстан). Оформление текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 
        2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительной власти по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона 210-ФЗ (комплексный запрос).
        2.14.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
расположенность многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в зоне доступности к месту проживания;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления государственной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах Министерства в сети Интернет, на едином портале государственных и муниципальных услуг;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицам;
         Качество предоставления государственной услуги характеризуется отсутствием:
очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
нарушений сроков предоставления государственной услуги;
жалоб на действия (бездействие) государственных служащих, предоставляющих государственную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение государственных служащих, оказывающих государственную услугу, к заявителям.
          При подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата государственной услуги, предполагается однократное взаимодействие должностного лица, предоставляющего государственную услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия определяется административным регламентом.
   При предоставлении государственной услуги в МФЦ консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена заявителем на сайте http://minleshoz.tatarstan.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ.
        Государственная услуга по экстерриториальному принципу и в составе комплексного запроса не предоставляется
       2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
     2.15.1. Заявление и документы в электронной форме направляются через Портал государственных и муниципальных услуг с последующим предъявлением оригиналов документов при получении разрешения.   
     Государственная услуга предоставляется в электронной форме через Портал государственных и муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление государственной услуги по принятию решения в предоставлении единовременной денежной выплаты или об отказе в предоставлении единовременной денежной выплаты   включает в себя следующие процедуры: 
1) консультирование заявителя;
2) принятие заявления;
3) рассмотрение материалов на комиссии Министерства;
4) оформление результата государственной услуги;
5) извещение заявителя о принятом решении;
3.2. Консультирование заявителя, оказание помощи заявителю, в том числе в части оформления заявления, необходимого для предоставления государственной услуги.
Заявитель вправе обратиться в сектор по вопросам государственной службы и кадров Министерства (далее  - Сектор) лично, по телефону  и (или) посредством почты (в том числе электронной) для получения консультации о порядке получения государственной услуги.
Специалист Сектора  консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги.
Специалист Сектора осуществляет консультирование заявителя на предмет  получения государственной услуги, выдает бланк заявления о предоставлении государственной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения единовременной денежной выплаты.
3.3. Принятие и регистрация заявления.
3.3.1. Заявитель (его представитель) лично на бумажном носителе, в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан либо по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении подает (направляет) заявление с приложением указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента документов в Министерством согласно приложению № 5. 
Подача запроса, инициирующего предоставление государственной услуги, не требует оказания помощи заявителю в части оформления документов.
При направлении заявления в электронной форме прилагаются сканированные копии запрашиваемых документов, при направлении заявления заказным почтовым отправлением - документы, заверенные заявителем.
3.3.2. Специалист  Сектора осуществляет проверку наличия документов, указанных в пункте 2.5.  настоящего Регламента, и их соответствие установленным требованиям.
При личном обращении заявителя в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, специалист Сектора разъясняет заявителю о наличии оснований для отказа в приеме документов и регистрации заявления и возвращает ему документы, с объяснением содержания выявленных оснований для отказа. По требованию заявителя отказ оформляется специалистом Сектора  в письменном виде.
При направлении заявителем заявления и документов по почте (электронной почте) специалист Сектора возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа по почте (электронной почте).
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист  Сектора осуществляет:
прием и регистрацию заявления и документов;
вручение заявителю или направление по почте либо по электронной почте (по его желанию) копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере;
Результат процедур: Прием и регистрация заявления и документов либо отказ в приеме и  регистрация заявления и документов.
3.4. Рассмотрение материалов на заседании комиссию Министерства (далее – Комиссия).
3.4.1. Специалист Сектора рассматривает поступившие документы и направляет на рассмотрение в Комиссию.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления документов в Министерство.
Результат процедур: направленный в Комиссию пакет документов.
3.4.2. Секретарь Комиссии принимает пакет документов и назначает день заседания, извещает о дне заседания членов Комиссии.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного рабочего дня с момента поступления документов в Комиссию.
Результат процедур: назначение дня заседания и извещение членов Комиссии о дате заседания.
3.4.3. Комиссия рассматривает пакет документов и принимает решение по принятию решения в предоставлении государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги.  
Решение о предоставлении молодому специалисту государственной услуги или об отказе в предоставлении государственной услуги принимается Министерством в форме приказа.
Результат процедур: решение о перечислении денежных средств. 
3.5. Исправление технических ошибок
  В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом государственной услуги, заявитель представляет в Министерство:
 заявление об исправлении технической ошибки (приложение № 2).
 документ, выданный заявителю как результат государственной услуги, в котором содержится техническая ошибка;
 документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки. 
3.5.1. Специалист  Сектора осуществляет:
 прием и регистрацию заявления;
 направления заявления министру в электронной форме через единую межведомственную систему электронного документооборота.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день поступления заявления.
Результат процедуры: принятое, зарегистрированное и направленное министру заявление.
3.5.2. Министр рассматривает заявление и направляет заведующему сектором  для рассмотрения.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.
Результат процедуры: заявление, направленное заведующему Сектором на рассмотрение.
3.5.3.  Заведующий  Сектором:
переоформляет решение;
готовит проект письма заявителю о переоформлении решения.
направляет согласованные проект письма, решение на подпись министру.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня направления заявления на исполнение заведующему  Сектором.
Результат процедур: проект письма, решение, направленные на подпись министру.
3.5.4. Министр подписывает решение и проект письма заявителю о предоставлении государственной услуги.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня направления на подпись министру проекта письма, решение.
Результат процедуры: выписка и письмо заявителю, подписанные министром.
3.5.5. Специалист Сектора регистрирует переоформленное решение в журнале учета решении и направляет с подписанным министром письмом в отдел организационной работы Министерства.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день подписания министром переоформленного решения и письма заявителю.
Результат процедуры: зарегистрированные решение и письмо заявителю,  направленные в отдел организационной работы Министерства.
3.5.6. Специалист отдела организационной работы Министерства осуществляет регистрацию подписанного министром письма о предоставлении государственной услуги, которое вместе с решением направляются на указанный заявителем почтовый адрес либо передается нарочно в случае указания об этом в заявлении.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день подписания министром решение и письма заявителю.
Результат процедур: направленные заявителю письмо и решение с исправленной технической ошибкой.
3.6. Порядок предоставления государственной услуги через многофункциональный центр, удаленное рабочее место МФЦ.
Государственная услуга (в том числе подача заявления о предоставлении государственной услуги) в многофункциональном центре, через удаленное рабочее место МФЦ не предоставляется.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением государственной услуги

4.1. Контроль  за полнотой и качеством  предоставления государственной услуги включает в себя: выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, подготовку решений на действие (бездействие) должностных лиц Министерства.
Формами контроля  соблюдения  исполнения административных процедур являются:
- проведение экспертизы проектов документов по предоставлению услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;
- проведение в установленном порядке контрольных проверок;
- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства в Секторе.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Министерства) и внеплановыми. При проведении плановых проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению  заявителя.
4.2. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется заместителем министра. 
Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении государственной услуги и принятии решений первому заместителю министра представляются справки о результатах предоставления государственной услуги.
О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания административных процедур специалисты немедленно информируют руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях Министерства, должностными регламентами.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Ответственные исполнители за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, несут ответственность в установленном законом порядке.
4.5. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, 
государственных служащих, работников»

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Министерства, должностного лица Министерства либо государственного служащего. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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, нормативными правовыми актами Республики Татарстан для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, для предоставления государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан;
7) отказ Министерства, должностного лица Министерства, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
9)  приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Министерства, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Министерства, его должностного лица либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, его должностного лица либо государственного служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Министерства, его должностного лица либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5.4. Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Министерства, 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. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии.
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и (или) действия (бездействие), принятые и (или) осуществленные должностным лицом Министерства в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
5.5. Жалобы подписываются лично либо уполномоченным лицом заявителя.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в орган прокуратуры.


6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) информирование заявителя о порядке предоставления государственной услуги;
2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, в том числе по комплексному межведомственному запросу;
4) проверка действительности усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о предоставлении государственной услуги;
5) направление заявления с документами в Министерство;
6) выдача заявителю результата государственной услуги.
6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления государственной услуги
Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения государственной услуги. 
Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.
Заявитель может получить информацию о порядке предоставления государственной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ http://mfc16.tatarstan.ru/
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: информация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения государственной услуги.
6.3. Принятие и регистрация заявления
6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме подает письменное заявление о предоставлении государственной услуги и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ. 
Заявление о предоставлении государственной услуги в электронной форме направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, осуществляется в установленном порядке.
6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.
6.4. Формирование пакета документов
6.4.1. Специалист МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой электронной подписи заявителя, использованной при подаче заявления о предоставлении государственной услуги;
формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, в том числе по комплексному межведомственному запросу.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные запросы.
6.4.2. Специалист МФЦ после получения ответов на запросы формирует пакет документов и направляет его в Министерство в порядке, установленном регламентом работы МФЦ.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: направленные в Министерство документы.
6.5. Выдача результата государственной услуги.
6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата государственной услуги из Министерства регистрирует его в установленном порядке, извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления государственной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в день поступления документов из Министерства.
Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления государственной услуги.
6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат государственной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы МФЦ.
Результат процедур: выданный результат государственной услуги.









































Приложение № 1

	Министру лесного хозяйства Республики Татарстан
_____________________________________________
от___________________________________________


                                                                                                    (Ф.И.О. молодого специалиста)
	выпускника
	 

	
	(наименование образовательной организации)

	по направлениям подготовки, специальности
	                            

	
	

	работающего (ей)
	 

	
	                (наименование учреждения)

	в должности
	 

	 
	(с указанием даты назначения на должность)

	зарегистрированного (ой) по адресу
	 

	
	            (с указанием почтового индекса)

	проживающего (ей) по адресу
	 

	
	             (с указанием почтового индекса)

	 
	


Заявление

Прошу предоставить из бюджета Республики Татарстан единовременную денежную выплату на финансовую поддержку молодых специалистов лесной отрасли в сумме ___________________________ рублей и заключить со мной трехстороннее соглашение между Министерством лесного хозяйства Республики Татарстан, учреждением и молодым специалистом о предоставлении единовременной денежной выплаты на финансовую поддержку молодых специалистов лесной отрасли в соответствии с Государственной программой «Развитие лесного хозяйства Республики Татарстан на 2014-2024 годы».
К заявлению прилагаю заверенные руководителем учреждения копии:
документа об образовании и (или) о квалификации с присвоенной квалификацией;
паспорта (все заполненные страницы) или иного документа, удостоверяющего личность;
свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом, и (или) сведения о трудовой деятельности, полученные в установленном статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации порядке.
Достоверность и полноту сведений, содержащихся в настоящем заявлении и прилагаемых к нему документах, подтверждаю.
Средства прошу  зачислить  на  счет по  вкладу  (на  счет банковской карты)
 (нужное подчеркнуть) по следующим реквизитам: ___________________________________
________________________________________________________________________  (номер расчетного (лицевого) счета, открытого в кредитной организации с указанием наименования банка либо его ________________________________________________________________________
филиала)
"___" _____________ 20__ г.     _______________        ________________
                                                                                                    (подпись)                                    (Ф.И.О.)


Дата подачи заявления и документов "___" ___________ 20__ г.
Дата принятия заявления и документов "___" ___________ 20__ г.
Специалист Министерства __________________ __________________________
                                                                                             (подпись)                               (расшифровка подписи)




























Приложение № 2
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
	Я, нижеподписавшийся
	


(Ф.И.О. полностью)
	зарегистрированный по адресу:
	

	

	проживающий по адресу
	

	

	документ, удостоверяющий личность,
	

	серия
	
	номер
	
	, выдан
	

	


(дата и название органа, выдавшего документ)
в соответствии с требованиями статей 23, 24 Конституции РФ, статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, включающих:
- фамилия, имя, отчество
- серия и номер паспорта, дата и место его выдачи
- год, месяц, дата и место рождения
- индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)
- номер свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС)
- адрес регистрации и фактического проживания
- семейное, социальное положение.
В процессе оказания услуг я предоставляю право работникам сектора по вопросам государственной службы и кадров Министерства лесного хозяйства Республики Татарстан осуществлять следующие действия с моими персональными данными:
- обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных   неавтоматизированным способом;
-  обработку моих персональные данных посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими такой вид предоставления отчетных данных (документов);
- обмен (прием и передачу) моими персональными данными с другими операторами и контролирующими органами во исполнение своих обязательств по договору с использованием съемных носителей информации или по каналам связи с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну, - в соответствии с Перечнем должностных лиц, допущенных к обработке персональных данных работников.
Передача моих персональных данных иным лицам или  иное, их разглашение может осуществляться только с моего дополнительного письменного согласия. 
Срок хранения моих персональных данных является бессрочным.

Условием прекращения обработки персональных данных является получение моего письменного уведомления об отзыве Согласия на обработку моих персональных данных.
Настоящее Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока.


« ____ » ______________  ________ г.
	Подпись субъекта персональных данных
	
	__________________________

	
	подпись
	расшифровка подписи



	
	

	
	


	
	


Приложение № 6
Руководителю 
_____________________________
От:__________________________
Заявление
об исправлении технической ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании государственной услуги ______________________________________________________________________
(наименование услуги)
Записано:
_______________________________________________________________________________________________________________________________
Правильные сведения:_______________________________________________
______________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги. 
Прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:
посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______;
в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: ________________________________________________________________.
Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 
Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне государственной услуги по телефону: _______________________.

______________				          _________________ ( ________________)
	(дата)						(подпись)		(Ф.И.О.)

Приложение 
(справочное)



Реквизиты должностных лиц, ответственных 
за предоставления государственной услуги по принятию решения                          в предоставлении единовременной денежной выплаты или об отказе                       в предоставлении единовременной денежной выплаты 
Министерство лесного хозяйства Республики Татарстан


	Должность, ФИО
	Телефон
	Электронный адрес

	Министр 

	
	

	Первый заместитель министра

	
	

	Заведующий сектором по вопросам государственной службы и кадров
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