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	______________________
	                г. Казань
	№ ____________________



Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 28 февраля 2022 года № 175 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан», п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления государственной услуги по аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков.
2.Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя председателя Государственного комитета Республики Татарстан по туризму А.В.Софьину. 


Председатель                                                                                                      С.Е.Иванов












Утвержден приказом Государственного комитета
Республики Татарстан по туризму 
от ___________ № _______


[bookmark: P38]Административный регламент предоставления государственной услуги по аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков

1. Общие положения

[bookmark: P48]1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента предоставления государственной услуги по аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков (далее – Административный регламент) являются: 
установление порядка и стандарта предоставления государственной услуги по аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков;
отношения, возникающие между заявителями и Государственным комитетом Республики Татарстан по туризму (далее – Госкомитет) в сфере предоставления государственной услуги по аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков (далее – государственная услуга).
1.2. Заявителями являются физические лица, соответствующие квалификационным требованиям, установленным в статье 4.4 Федерального закона от 24 ноября 1996 года № 132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 132-ФЗ) и в пункте 4 Положения об аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 7 мая 2022 года № 833 «Об утверждении Положения об аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков» (далее соответственно – заявители; Положение; аттестация).
1.3. При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставление заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу) не проводится.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги
Аттестация экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков.
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
Государственный комитет Республики Татарстан по туризму.
Заявление о предоставлении государственной услуги возможно подать через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), удаленное рабочее место МФЦ, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ), через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru) (далее – Портал Республики Татарстан).
Решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, специалистом МФЦ не принимается.
2.3. Результат предоставления государственной услуги
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги являются:
1) выдача заявителю аттестата экскурсовода (гида) или аттестата гида-переводчика согласно приложениям №№ 1,2 к Административному регламенту (далее – аттестат) по итогам прохождения квалификационного экзамена;
2) отказ заявителю в аттестации по итогам прохождения квалификационного экзамена.
2.3.2. Сведения о результате предоставления государственной услуги, указанной в подпункте 1 пункта 2.3.1 Административного регламента, вносятся в Единый федеральный реестр экскурсоводов (гидов) и гидов-переводчиков в порядке, предусмотренном постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2022 года № 771 «Об утверждении Правил ведения единого федерального реестра экскурсоводов (гидов) и гидов-переводчиков и перечня содержащихся в этом реестре сведений, размещаемых на официальном сайте Министерства экономического развития Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – реестр).
2.3.3. Сведения, содержащиеся в реестре, являются открытыми и доступными, за исключением случаев, если доступ к таким сведениям ограничен в соответствии с федеральными законами.
2.3.4. Результат и (или) информация о результате предоставления государственной услуги предоставляется заявителю:
1) в электронной форме посредством ЕПГУ (в случае, если запрос на предоставление государственной услуги подан через ЕПГУ);
2) на бумажном носителе (при поступлении заявления о выдаче аттестата на бумажном носителе);
3) по электронной почте;
4) в МФЦ в форме экземпляра электронного документа (в случае, если запрос на предоставление государственной услуги подан через МФЦ).
2.4. Срок предоставления государственной услуги:
1) решение o допуске или об отказе в допуске к прохождению квалификационного экзамена принимается в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов;
2) квалификационный экзамен проводится в срок, установленный аттестационной комиссией, информация о котором размещается на сайте Госкомитета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») не менее чем за 30 календарных дней до дня начала проведения квалификационных экзаменов;
3) уведомление о прохождении аттестации или об отказе в аттестации по итогам прохождения квалификационного экзамена направляется заявителю в день подписания протокола заседания аттестационной комиссии;
4) внесение сведений об аттестации заявителя в реестр – в день подписания протокола аттестационной комиссии.
2.4.1. Максимальный срок предоставления государственной услуги, который исчисляется со дня получения от заявителя документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, составляет 66 рабочих дней, вне зависимости от способа предоставления заявления и прилагаемых к нему документов.
Срок может быть увеличен до 76 рабочих дней (в случае если заявитель не может по уважительной причине пройти в установленный срок квалификационный экзамен).
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, размещен на ЕПГУ, Портале Республики Татарстан и официальном сайте Госкомитета.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1. В случае личного обращения за предоставлением государственной услуги заявитель представляет оригиналы следующих документов:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя и подтверждающий гражданство Российской Федерации или гражданство иностранного государства (если международным договором Российской Федерации предусмотрена возможность осуществления иностранным гражданином деятельности в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика);
2) страховой номер индивидуального лицевого счета;
3) идентификационный номер налогоплательщика;
4) документы о получении заявителем среднего профессионального или высшего образования;
5) документы о получении заявителем дополнительного профессионального образования в области, соответствующей профилю работы экскурсовода (гида) или гида-переводчика;
6) документы, подтверждающие наличие у заявителя необходимого стажа работы в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика, – в случаях, установленных подпунктом «б» пункта 4 и пунктом 26 Положения;
7) цветная фотография размером 3 на 4 сантиметра;
8) заявление о допуске к прохождению аттестации согласно приложению № 3 к Административному регламенту.
Документы, указанные в подпункте 5 настоящего пункта, не представляются заявителями, получившими среднее профессиональное образование или высшее образование в сфере туризма по программам, включающим в себя дисциплину (модуль) по оказанию экскурсоводами (гидами) или гидами-переводчиками соответствующих услуг, а также заявителями, имеющими стаж работы в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика не менее 5 лет.
2.6.2. При подаче заявления посредством ЕПГУ, Портала Республики Татарстан или через МФЦ заявителем представляются сканированные копии следующих документов в цветном формате:
1) документы о получении заявителем среднего профессионального или высшего образования;
2) документы о получении заявителем дополнительного профессионального образования в области, соответствующей профилю работы экскурсовода (гида) или гида-переводчика;
3) документы, подтверждающие наличие у заявителя необходимого стажа работы в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика, – в случаях, установленных подпунктом «б» пункта 4 и пунктом 26 Положения;
4) цветная фотография размером 3 на 4 сантиметра.
Документы, указанные в подпункте 2 настоящего пункта, не представляются заявителями, получившими среднее профессиональное образование или высшее образование в сфере туризма по программам, включающим в себя дисциплину (модуль) по оказанию экскурсоводами (гидами) или гидами-переводчиками соответствующих услуг, а также заявителями, имеющими стаж работы в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика не менее 5 лет.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf размером не более 50 Мбайт.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
2.6.3. Предоставляются в рамках межведомственного информационного взаимодействия сведения:
об уплате государственной пошлины (от Управления Федерального казначейства по Республике Татарстан);
о трудовой деятельности (от Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации);
о документах об образовании из Федерального реестра сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении (от Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки); 
о действительности паспорта гражданина Российской Федерации по серии и номеру (от Министерства внутренних дел Российской Федерации); 
о действительности паспорта гражданина Российской Федерации, предъявленного на определенное имя (от Министерства внутренних дел Российской Федерации).
2.6.4. В заявлении об аттестации в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика, оказывающего услуги на национальных туристских маршрутах и (или) туристских маршрутах, проходящих по территориям 2 и более субъектов Российской Федерации, в дополнение к сведениям, указанным в пунктах 2.6.1, 2.6.2, указываются национальный туристский маршрут и (или) туристский маршрут, проходящий по территориям 2 и более субъектов Российской Федерации, а также субъекты Российской Федерации, по территориям которых проходят такие туристские маршруты.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения государственной услуги:
представление неполного перечня обязательных к предъявлению документов, документов, имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления или исполненных карандашом, а также отсутствия в документах необходимых сведений, подписей, печатей;
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги;
представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за государственной услугой;
подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
подача заявления о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной подписи с нарушением требований, установленных Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.7.1. Письменное решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подписывается руководителем либо уполномоченным должностным лицом Госкомитета и выдается (направляется) заявителю с указанием причин отказа не позднее трех рабочих дней с даты поступления заявления в Госкомитет.
2.7.2. В случае подачи заявления в электронной форме с использованием ЕПГУ решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подписывается с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи и направляется в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ не позднее трех рабочих дней с даты поступления заявления в Госкомитет.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги или отказа в предоставлении государственной услуги. 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
1) непредставление заявителем документов, необходимых для аттестации;
2) наличие недостоверных сведений в документах, представленных заявителем для аттестации;
3) несоответствие заявителя следующим требованиям:
наличие среднего профессионального образования или высшего образования;
наличие дополнительного профессионального образования в области, соответствующей профилю работы экскурсовода (гида) или гида-переводчика, за исключением заявителей, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование в сфере туризма по программам, включающим в себя дисциплину (модуль) по оказанию экскурсоводами (гидами) или гидами- переводчиками соответствующих услуг, или заявителей, имеющих стаж работы в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика не менее 5 лет;
наличие стажа работы в качестве экскурсовода или гида-переводчика не менее 3 лет, в случае прохождения аттестации экскурсоводами (гидами), гидами- переводчиками, оказывающими услуги на национальных туристских маршрутах, туристских маршрутах, проходящих по территориям 2 и более субъектов Российской Федерации;
4) поступление заявления об аттестации от заявителя до истечения 6 месяцев со дня принятия в отношении него решения о прекращении действия аттестата экскурсовода (гида) или гида-переводчика.
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги направляется заявителю в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, посредством сети «Интернет» или посредством ЕПГУ с указанием причин отказа в день принятия такого решения.
2.8.2.1. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги оформляется уведомлением, которое подписывается руководителем либо уполномоченным должностным лицом Госкомитета, с указанием даты принятия решения и номера, присвоенного в результате регистрации уведомления в системе внутреннего документооборота Госкомитета, и выдается (направляется) заявителю с указанием причин отказа в день принятия такого решения.
2.8.2.2. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги по заявлению, поданному в электронной форме с использованием ЕПГУ, с указанием причин отказа, номера и даты уведомления Госкомитета, подписывается руководителем либо уполномоченным должностным лицом Госкомитета с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи и направляется в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ в день принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги.
2.8.2.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания.
2.9.1. Взимание платы с заявителя за предоставление государственной услуги осуществляется в виде государственной пошлины в размерах, установленных подпунктом 72 пункта 1 статьи 333 Налогового кодекса Российской Федерации.
2.9.2. Государственная пошлина может быть оплачена заявителем при подаче заявления в форме электронного документа с использованием ЕПГУ при заполнении интерактивной формы заявления.
2.9.3. В случае личного обращения за предоставлением государственной услуги реквизиты для уплаты государственной пошлины выдаются заявителю лично.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
Максимальный срок ожидания приема в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги или получения результата предоставления государственной услуги, составляет 15 минут.
Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи запроса заявителя может осуществляться с использованием центра телефонного обслуживания, через официальный сайт МФЦ и ЕПГУ (при наличии технической возможности), при этом заявителю обеспечивается возможность:
1) ознакомления с режимом работы МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
2) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется в день их поступления в Госкомитет при обращении заявителя лично; при направлении почтовым отправлением с уведомлением о вручении; в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью, на адрес электронной почты Госкомитета; посредством ЕПГУ.
При поступлении заявления через МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии) оно передается в Госкомитет в течение одного рабочего дня и регистрируется в день поступления в Госкомитет. Передача заявления и прилагаемых к нему документов Госкомитету осуществляется МФЦ через систему электронного документооборота.
Госкомитет обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поданных через МФЦ; направленных почтовым отправлением с уведомлением о вручении; в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью, на адрес электронной почты Госкомитета; посредством ЕПГУ, и их регистрацию без необходимости повторного представления заявителями таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
В случае поступления заявления в выходные или праздничные дни регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или праздничным днем.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.
Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления государственной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления государственной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
Осуществляются меры по обеспечению инвалидам, в том числе использующим кресла-коляски и собак-проводников, условий доступности здания, помещений и услуг, включая:
условия для беспрепятственного доступа к зданию и помещениям, а также предоставляемым в них услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории Госкомитета, МФЦ, входа и выхода в здание и помещения Госкомитета, МФЦ, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании и помещениях;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещениям и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
допуск в здание и помещения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
оказание сотрудниками, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги.
2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:
расположенность помещений, в которых ведется прием и выдача документов, в зоне доступности к общественному транспорту;
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, сети «Интернет», на официальном сайте Госкомитета, ЕПГУ, Портале Республики Татарстан;
возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием телефонной связи, электронной почты, через ЕПГУ и Портал Республики Татарстан, МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ, а также на официальном сайте Госкомитета;
возможность подачи заявления в электронном виде;
возможность получения заявителем результатов предоставления государственной услуги в электронном виде; 
доступность для инвалидов помещений, в которых предоставляется государственная услуга;
оказание лицами, предоставляющими государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении иных барьеров, не связанных с обеспечением доступности помещений для инвалидов, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата государственной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Административного регламента, совершенные работниками Госкомитета; 
количество взаимодействий заявителя с лицами, предоставляющими государственную услугу (без учета консультаций): 
взаимодействие заявителя с работниками Госкомитета при предоставлении государственной услуги осуществляется: 
один раз при представлении заявления со всеми необходимыми документами; 
один раз при получении результата предоставления государственной услуги на бумажном носителе.
Продолжительность одного взаимодействия заявителя с лицами, предоставляющими государственную услугу, не превышает 15 минут. 
2.13.3. Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на ЕПГУ, Портале Республики Татарстан, в Госкомитете.
2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе:
учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме;
о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных языках Республики Татарстан.
2.14.1. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 
2.14.2. Консультация может быть предоставлена при обращении заявителя в Госкомитет лично, по телефону и (или) электронной почте, почте.
2.14.3. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель вправе:
1) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, размещенную на ЕПГУ, Портале Республики Татарстан;
2) подать заявление о предоставлении государственной услуги, иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 72 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), с использованием ЕПГУ, Портала Республики Татарстан;
3) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной услуги, поданных в электронной форме;
4) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги;
5) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа;
6) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Госкомитета, а также его должностных лиц, государственных служащих посредством ЕПГУ, Портала Республики Татарстан, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, государственными служащими.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, Портале Республики Татарстан без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.14.4. При формировании заявления в электронном виде заявителю обеспечивается возможность:
копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
сохранения ранее введенных в электронную форму значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму;
заполнения полей электронной формы до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕПГУ, и сведений, опубликованных на Портале Республики Татарстан, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕПГУ;
вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы без потери ранее введенной информации;
доступа заявителя на ЕПГУ и Портале Республики Татарстан к ранее поданным им запросам.
2.14.5. Информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на государственных языках Республики Татарстан.
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3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, их первичная проверка и регистрация в Государственной информационной системе «Типовое облачное решение по автоматизации контрольной (надзорной) деятельности» (далее – ГИС ТОР КНД);
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
3) принятие решения и направление уведомления заявителю о допуске или об отказе в допуске к прохождению квалификационного экзамена;
4) оформление решения аттестационной комиссии об аттестации или отказе в аттестации по итогам квалификационного экзамена;
5) выдача заявителю результата предоставления государственной услуги;
6) рассмотрение апелляций заявителей, не прошедших квалификационный экзамен; 
7) выдача переоформленного аттестата;
8) выдача дубликата аттестата;
9) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя.
Процедура профилирования заявителя не осуществляется.
3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
3.3.2. Направление заявления о предоставлении государственной услуги и документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, осуществляется непосредственно (при обращении заявителя лично); через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии); почтовым отправлением с уведомлением о вручении; в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью, на адрес электронной почты Госкомитета; посредством ЕПГУ, Портала Республики Татарстан.
Возможен прием МФЦ запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
3.3.3. При поступлении заявления через МФЦ, посредством обращения заявителем в Госкомитет или через ЕПГУ, специалист, ответственный за предоставление государственной услуги: 
а) устанавливает предмет обращения;
б) проверяет полномочия лица, обратившегося с заявлением;
в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента;
г) осуществляет экспертизу правильности оформления заявления и комплектности прилагаемых к заявлению документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
д) регистрирует заявление и представленные документы в ГИС ТОР КНД.
Способами установления личности (идентификации) являются:
при подаче заявления посредством личного обращения в Госкомитет – документ, удостоверяющий личность;
при подаче заявления посредством ЕПГУ, Портала Республики Татарстан – посредством Единой системы идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
при подаче заявления через МФЦ – документ, удостоверяющий личность.
Заявителю может быть отказано в приеме заявления и документов при наличии оснований, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
3.3.4. Критерием принятия решения о приеме документов либо решения об отказе в приеме документов является корректность заявления и полнота прилагаемых к нему документов, а также отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7 Административного регламента.
3.3.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, составляет:
при подаче заявления посредством личного обращения в Госкомитет – 1 рабочий день;
при подаче заявления через МФЦ – один рабочий день со дня поступления заявления в Госкомитет;
при подаче заявления посредством ЕПГУ, Портала Республики Татарстан – три рабочих дня.
3.3.6. Результатом административной процедуры является:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- отказ в приеме документов с указанием причин отказа.
3.3.7. Результат административной процедуры фиксируется в ГИС ТОР КНД специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги. 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.
3.4.1. Основанием для направления межведомственного запроса является зарегистрированное в ГИС ТОР КНД заявление заявителя.
3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, подготавливает и направляет запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.3 Административного регламента. 
3.4.3. Перечень запрашиваемых документов, необходимых для предоставления государственной услуги:
об уплате государственной пошлины (от Управления Федерального казначейства по республике Татарстан);
о трудовой деятельности (от Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации);
о документах об образовании из Федерального реестра сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении (от Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки); 
о действительности паспорта гражданина Российской Федерации по серии и номеру (от Министерства внутренних дел Российской Федерации); 
о действительности паспорта гражданина Российской Федерации, предъявленного на определенное имя (от Министерства внутренних дел Российской Федерации).
Межведомственный информационный запрос направляется в указанные органы с целью предоставления государственной услуги заявителю.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, выполняются в день регистрация заявления и приложенных к заявлению документов.
3.4.4. По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные пунктом 2.6.3 Административного регламента, предоставляются органами, в распоряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 23 июня 2021 г. № 963 «Об утверждении Правил межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе рекомендуемых правил организации межведомственного информационного взаимодействия между исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации и (или) органами местного самоуправления, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации».
3.4.5. Подготовка и направление ответа на межведомственные запросы осуществляется в срок, установленный ст. 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
3.4.6. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них) либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных запросов.
3.4.7. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, анализирует сведения, содержащиеся в представленных документах по межведомственному запросу, проводит проверку представленной документации.
3.5. Принятие решения и уведомление заявителя о допуске или об отказе в допуске к прохождению аттестации. 
3.5.1. Основанием для проведения административной процедуры принятия решения и уведомления заявителя о допуске или об отказе в допуске к прохождению аттестации является наличие зарегистрированного заявления и документов, представленных заявителем и предусмотренных пунктом 2.6.1 Административного регламента.
3.5.2.	Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, проверяет заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации и законодательству Республики Татарстан, и принимает решение о допуске или отказе в допуске заявителя к прохождению аттестации.
3.5.3.	Критерием принятия решения об отказе в допуске заявителя к прохождению аттестации является:
1) представление заявителем документов, необходимых для аттестации, не в полном объеме; 
2) наличие недостоверных сведений в документах, представленных заявителем;
3) несоответствие заявителя требованиям, установленным подпунктом 3 пункта 2.8.1 Административного регламента;
4) поступление заявления об аттестации от заявителя ранее шести месяцев со дня принятия в отношении него решения о прекращении действия аттестата экскурсовода (гида) или гида-переводчика;
5) повторное поступление заявления об аттестации от заявителя ранее 30 дней со дня принятия решения об отказе в аттестации.
3.5.4. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, через сеть «Интернет» или посредством ЕПГУ в день принятия такого решения.
Уведомление о допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена содержит информацию о принятом решении, фамилию, имя и отчество (при наличии) заявителя, информацию о дате, месте и времени проведения квалификационного экзамена.
Уведомление об отказе в допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена содержит информацию о принятом решении, фамилию, имя и отчество (при наличии) заявителя, а также основания для отказа в допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена.
В случае если заявитель не может по уважительной причине пройти в установленный срок квалификационный экзамен, ему предоставляется возможность сдать квалификационный экзамен в иное время, направив в Госкомитет заявление в соответствии с пунктом 21 Положения.
3.5.5.	В случае отказа в допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена в связи с представлением заявителем документов и сведений, необходимых для аттестации, не в полном объеме, такой заявитель после устранения причины отказа в допуске к прохождению квалификационного экзамена имеет право в течение 30 дней со дня получения уведомления об отказе в допуске повторно направить заявление.
3.5.6.	Результатами выполнения административной процедуры являются:
1) принятие решения о допуске или об отказе в допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена;
2) уведомление заявителя о допуске или об отказе в допуске к прохождению квалификационного экзамена.
3.5.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовленное и направленное на электронный адрес заявителя или посредством ЕПГУ уведомление о допуске или об отказе в допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена, подписанное руководителем либо уполномоченным должностным лицом Госкомитета.
3.5.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры – три рабочих дня.
3.6. Оформление решения аттестационной комиссии об аттестации или отказе в аттестации по итогам квалификационного экзамена.
3.6.1. Основанием для проведения административной процедуры является принятие Госкомитетом решения о допуске заявителя к прохождению квалификационного экзамена.
3.6.2. Критерием принятия решения об оформлении решения аттестационной комиссии об аттестации или отказе в аттестации является состоявшееся заседание аттестационной комиссии.
3.6.3. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
1) подготовка специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, заседания аттестационной комиссии для проведения квалификационного экзамена (состав аттестационной комиссии утверждается приказом Госкомитета);
2) проведение квалификационного экзамена аттестационной комиссией;
3) принятие аттестационной комиссией решения об аттестации заявителя или об отказе в аттестации заявителя.
3.6.3.1. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, размещает на сайте Госкомитета в сети «Интернет» информацию о сроках проведения квалификационных экзаменов не менее чем за 30 календарных дней до дня начала проведения квалификационных экзаменов.
3.6.3.2. Квалификационный экзамен проводится в форме тестирования и практического задания и принимается аттестационной комиссией. Порядок проведения квалификационного экзамена определен в соответствии с Положением.  
3.6.3.3 По итогам прохождения квалификационного экзамена заявителем аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 
1) об аттестации заявителя;
2) об отказе в аттестации заявителя.
3.6.4. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом заседания аттестационной комиссии в течение трех рабочих дней со дня проведения этапа практического задания квалификационного экзамена.
3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является оформление протокола заседания аттестационной комиссии.
3.6.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация протокола заседания аттестационной комиссии.
3.7. Выдача заявителю результата предоставления государственной услуги.
3.7.1. Основанием для проведения административной процедуры является оформленный протокол заседания аттестационной комиссии.
3.7.2. Предоставление результата государственной услуги осуществляется:
1) в случае решения об аттестации заявителя – посредством внесения сведений о заявителе в реестр и перевода заявления в ГИС ТОР КНД в статус «Аттестация пройдена»;
2) в случае решения об отказе в аттестации заявителя – посредством перевода заявления в ГИС ТОР КНД в статус «Аттестация не пройдена».
3.7.3. Основанием для внесения сведений в реестр является подписанный аттестационной комиссией протокол на бумажном носителе с решением об аттестации заявителя.
На основании записи в реестре специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, формирует заявителю аттестат и оформляет индивидуальную идентификационную карточку экскурсовода (гида) или гида-переводчика (далее – идентификационная карточка).
3.7.4. Административная процедура выполняется в день подписания протокола заседания аттестационной комиссии, за исключением выдачи идентификационной карточки, которая выдается в течение 15 дней со дня подписания протокола заседания аттестационной комиссии.
3.7.5. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является решение аттестационной комиссии.
3.7.6. Результатом предоставления государственной услуги является:
1) в случае решения об аттестации заявителя – внесение сведений в реестр, выдача аттестата и идентификационной карточки; 
2) в случае решения об отказе в аттестации – перевод заявления в ГИС ТОР КНД в статус «Аттестация не пройдена».
3.7.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:
1) в случае аттестации заявителя:
- направление заявителю уведомления о прохождении аттестации;
- внесение сведений о заявителе в реестр;
- выдача заявителю аттестата и идентификационной карточки;
2) в случае отказа в аттестации заявителя – направление заявителю уведомления об отказе в аттестации.
3.8. Рассмотрение апелляций заявителей, не прошедших квалификационный экзамен.
Основанием для рассмотрения апелляций заявителей, не прошедших квалификационный экзамен, является поступление в Госкомитет апелляции на результат квалификационного экзамена (далее – апелляция).
3.8.1. Заявитель, не прошедший квалификационный экзамен, подает апелляцию в течение двух рабочих дней, следующих за днем объявления результатов квалификационного экзамена в соответствии с пунктом 46 Положения.
3.8.2. Для рассмотрения апелляций Госкомитетом формируется апелляционная комиссия. Персональный состав комиссии и ее председатель утверждаются приказом Госкомитета.
3.8.3. Апелляция подлежит рассмотрению не позднее 10 рабочих дней со дня ее поступления в Госкомитет в соответствии с порядком, установленным пунктами 48-49 Положения.
3.8.4. В отношении апелляции апелляционная комиссия принимает следующие решения:
а) об удовлетворении апелляции (полном или частичном);
б) об отказе в удовлетворении апелляции.
3.8.5. Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом согласно пункту 51 Положения. 
3.8.6. В случае если по результатам рассмотрения апелляции изменяется результат тестирования Госкомитет в течение трех рабочих дней со дня заседания апелляционной комиссии направляет заявителю на адрес электронной почты, указанный в апелляции, через сеть «Интернет» или посредством ЕПГУ уведомление в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, о допуске заявителя к прохождению практического задания.
3.8.7. В случае если по результатам рассмотрения апелляции изменяется общий результат квалификационного экзамена, апелляционная комиссия вносит изменения в протокол аттестационной комиссии.
3.8.8. Результаты рассмотрения апелляции в виде выписки из протокола в течение трех рабочих дней со дня заседания апелляционной комиссии направляются Госкомитетом на адрес электронной почты заявителя, указанный в апелляции.
3.8.9. Госкомитет на основании протокола аттестационной комиссии с внесенными в него изменениями в соответствии с пунктом 3.7.7 Административного регламента вносит сведения о заявителе в реестр, выдает аттестат и идентификационную карточку в порядке и сроки, установленные в пункте 3.6 Административного регламента.
3.8.10. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является поступление в Госкомитет апелляции со стороны заявителя, не прошедшего квалификационный экзамен.
3.8.11. Результатами предоставления административной процедуры являются:
1) удовлетворение апелляции (полное или частичное);
2) отказ в удовлетворении апелляции.
3.8.12. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:
1) оформление протокола апелляционной комиссии;
2) направление заявителю результата рассмотрения апелляции в виде выписки из протокола;
3) изменение результата тестирования и допуск заявителя к прохождению практического задания в случае удовлетворения апелляции;
4) изменение общего результата квалификационного экзамена, внесение изменений в протокол аттестационной комиссии, внесение сведений о заявителе в реестр, выдача аттестата и идентификационной карточки в случае удовлетворения апелляции.
3.9. Выдача переоформленного аттестата.
Основанием для внесения изменений в реестр и выдачи переоформленного аттестата является поступление в Госкомитет заявления от заявителя, оформленного в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью, на адрес электронной почты Госкомитета через сеть «Интернет» или посредством ЕПГУ в срок, не превышающий один месяц со дня произошедших изменений.
К заявлению прилагаются:
а) копии документов, подтверждающих изменение фамилии, имени или отчества (при наличии);
б) копия документа, подтверждающего уплату государственной пошлины.
Срок выдачи переоформленного аттестата – в течение трех рабочих дней со дня получения заявления.
Основанием для отказа в выдаче переоформленного аттестата является непредставление или неполное представление заявителем документов и сведений.
Решение об отказе в переоформлении аттестата направляется Госкомитетом заявителю в течение одного рабочего дня со дня его принятия в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной цифровой подписью уполномоченного должностного лица Госкомитета через сеть «Интернет».
3.9.1. Результатом административной процедуры является выдача заявителю переоформленного аттестата.
3.9.2. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал выдачи документов записи о дате и способе выдачи аттестата заявителю.
3.10. Выдача дубликата аттестата.
Основанием для выдачи дубликата аттестата в случае утраты ранее выданного является заявление с указанием на утрату документа об аттестации, составленное в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа, которое может подаваться в Госкомитет лично заявителем, направляться посредством почтовой связи с описью вложения прилагаемых документов или на электронный адрес Госкомитета.
К заявлению о выдаче дубликата аттестата должна быть приложена копия документа, подтверждающего уплату государственной пошлины.
Выдача дубликата аттестата осуществляется Госкомитетом в течение 10 рабочих дней со дня получения заявления.
3.10.1. Результатом административной процедуры является выдача заявителю дубликата аттестата.
Дубликат аттестата экскурсовода (гида) или аттестат гида-переводчика выдается с надписью «ДУБЛИКАТ».
3.10.2. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение в журнал выдачи документов записи о дате и способе выдачи дубликата заявителю.
3.11. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления государственной услуги, заявитель вправе обратиться в Госкомитет с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.
3.11.1. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги (далее – процедура), является поступление в Госкомитет заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).
3.11.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:
1) лично с предоставлением заявителем оригиналов документов, подтверждающих наличие опечаток и (или) ошибок;
2) посредством электронной почты на электронный адрес Госкомитета с приложением документов, подтверждающих наличие опечаток и (или) ошибок;
3) посредством почтовой связи (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).
Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.3. Административного регламента.
3.11.3. Заявление рассматривается специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, в течение одного рабочего дня.
3.11.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления:
1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);
2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги.
3.11.5. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления, за исключением выдачи идентификационной карточки, которая выдается в течение 15 дней со дня регистрации заявления. 
3.11.6. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, не допускается:
1) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги;
2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении государственной услуги.
3.11.7. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления государственной услуги.
3.11.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.
3.11.9. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги.
3.11.11. Уведомление заявителю о принятом решении направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении, через сеть «Интернет».
3.11.12. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале выдачи документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Госкомитета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется уполномоченными должностными лицами Госкомитета, ответственными за предоставление государственной услуги.
4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2. 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.
Проверки контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги могут быть плановыми или внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Госкомитетом. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Госкомитета.
4.2.2. В ходе проведения проверок проверяются исполнение положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, соблюдение сроков предоставления государственной услуги, а также полнота, объективность и всесторонность осуществления административных процедур в рамках предоставляемой государственной услуги.
4.2.3. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность должностных лиц Госкомитета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления государственной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении государственной услуги.
Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется посредством открытости деятельности органа, предоставляющего государственную услугу, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. Граждане могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений настоящего регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.
4.4.1. Контроль за ходом предоставления государственной услуги может осуществляться путем получения необходимой информации лично во время приема, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через сайт Госкомитета, через ЕПГУ.

[bookmark: P565]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Государственного комитета Республики Татарстан по туризму, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

[bookmark: P571]5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке решений и действий (бездействия) Госкомитета, должностного лица Госкомитета либо государственного гражданского служащего Госкомитета, МФЦ, работника МФЦ, участвующих в предоставлении государственной услуги – в Госкомитет. Жалобы на решения, действия (бездействие), принятые председателем в связи с предоставлением государственной услуги, подаются в Кабинет Министров Республики Татарстан.
Жалобы на решения, действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю МФЦ.
5.1.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) специалиста Госкомитета, ответственного за предоставление государственной услуги, либо государственного служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления государственной услуги, в том числе:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3) требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;
9) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
10) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
Жалобы на решения, действия (бездействия) руководителя МФЦ подаются учредителю МФЦ.
5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», официального сайта Госкомитета (http://tourism.tatarstan.ru/), Портала Республики Татарстан (http://uslugi.tatarstan.ru), ЕПГУ (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.3. В случае если жалоба подается через представителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
5.2. Жалоба должна содержать:
- наименование уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии.
5.3. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня. 
Срок рассмотрения жалобы – в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа 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.
5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
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;
в удовлетворении жалобы отказывается.
5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Госкомитетом, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.
5.7. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6. Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Отношения, возникающие в связи с досудебным (внесудебным) обжалованием решений и действий (бездействий) Госкомитета, а также его должностных лиц, либо государственных служащих, МФЦ, работника МФЦ, регулируются в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ.
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	[bookmark: P190]АТТЕСТАТ ЭКСКУРСОВОДА (ГИДА)

	№
	
	     
	«__» ______________ 20__ г.

	
	(регистрационный номер аттестата)
	
	(дата выдачи аттестата)



	Настоящий аттестат экскурсовода (гида) выдан

	

	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	

	(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере туризма)

	на основании решения аттестационной комиссии

	

	(наименование субъекта Российской Федерации)

	от «__» ____________ 20__ г. № ______________

	Субъект(ы) Российской Федерации, в котором(ых) экскурсовод (гид) оказывает услуги по ознакомлению туристов (экскурсантов) с объектами показа, сопровождению туристов (экскурсантов) и информированию туристов (экскурсантов) по пути следования по туристскому маршруту

	

	

	Аттестат выдается на 5 лет и действует до «__» ___________________ 20__ г.

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного лица)
	
	(подпись)
	
	(ф.и.о.)

	М.П.
	
	
	
	



Приложение № 2
к Административному регламенту
(форма)
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	№
	
	
	«__» ______________ 20__ г.

	
	(регистрационный номер аттестата)
	
	(дата выдачи аттестата)

	АТТЕСТАТ ГИДА-ПЕРЕВОДЧИКА

Настоящий аттестат гида-переводчика выдан

	

	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	

	(наименование органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере туризма)

	на основании решения аттестационной комиссии

	

	(наименование субъекта Российской Федерации)

	от "__" __________________ 20__ г. № ____________

Субъект(ы) Российской Федерации, в котором(ых) гид-переводчик оказывает услуги по ознакомлению туристов (экскурсантов) с объектами показа, сопровождению туристов (экскурсантов) и информированию туристов (экскурсантов) по пути следования по туристскому маршруту

	

	
Аттестат выдается на 5 лет и действует до «__» _________ 20__ г.

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного лица)
	
	(подпись)
	
	(ф.и.о.)

	М.П.
	
	
	
	
	



Приложение № 3
к Административному регламенту
(форма)


В Государственный комитет 
Республики Татарстан по туризму
от________________________________
                       Ф.И.О. (полностью)
__________________________________
            (число, месяц, год рождения)
Адрес проживания: _________________
__________________________________                         
                    (почтовый индекс, полный адрес)
__________________________________
Тел.______________________________
Е-mail____________________________
__________________________________
             (вид документа, удостоверяющего личность) 
серия _______________№___________,
кем и когда выдан __________________
__________________________________
ИНН______________________________


Заявление на прохождение аттестации 
экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков


Я, ____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
______________________________________________________________________
(дата рождения, СНИЛС)
______________________________________________________________________
(сведения о документе, удостоверяющем личность)

Прошу допустить меня к прохождению аттестации экскурсоводов (гидов), гидов-переводчиков, осуществляющих деятельность на территории Республики Татарстан.
К заявлению прилагаю сканы следующих документов:
1. паспорт;
2. СНИЛС;
3. ИНН;
4. свидетельство о перемене имени (при необходимости);
5. документы о получении среднего профессионального или высшего образования;
6. документы о получении дополнительного профессионального образования в области, соответствующей профилю работы экскурсовода (гида) или гида-переводчика (при необходимости);
7. документы, подтверждающие наличие стажа работы в качестве экскурсовода (гида) или гида-переводчика (при необходимости);
8. цветную фотографию размером 3 на 4 сантиметра.

Квалификационный экзамен сдаю посредством видео-конференц-связи / лично (нужное указать) _____________________________________________

Дата_____________                                                                   Подпись______________

Принято____________                                                              Подпись______________


                                                                                                                    Приложение № 4
к Административному регламенту


Согласие на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________,
    (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
_______________________________________________________________________
    (серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование  
                                  государственного органа, выдавшего документ) 
адрес регистрации: _______________________________________________________,
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных:
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);
число, месяц, год рождения;
тип документа, удостоверяющего личность;
данные документа, удостоверяющего личность;
место жительства;
номер контактного телефона
почтовый адрес.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), передачу, использование, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что Государственный комитет Республики Татарстан по туризму гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации. Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.

«__» ___________20__ г.             ______________/____________________/                            
                                                                                      (подпись)                       (расшифровка подписи)
 


                  Приложение (справочное)
к Административному регламенту 
(форма)
                                                                                          

Реквизиты должностных лиц, ответственных за
предоставление государственной услуги и осуществляющих контроль за ее исполнением

Государственный комитет Республики Татарстан по туризму

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Председатель
	(843) 222-90-20 
	Tourism.rt@tatar.ru

	Заместитель председателя
	(843) 222-90-22
	Anastasiya.Sofina@tatar.ru

	И.о. начальника – ведущий советник отдела развития туристской индустрии
	(843) 222-90-39
	Rusalina.Gaynatulina@tatar.ru

	Ведущий специалист отдела развития туристской индустрии
	(843) 222-90-55
	Liliya.Mufazalova@tatar.ru




Аппарат Кабинета Министров Республики Татарстан

	Адрес
	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	420014, г. Казань, пл. Свободы, д. 1
	Заместитель начальника управления по вопросам здравоохранения, спорта и формирования здорового образа жизни 
	+7 (843) 264-75-92
	Raushan.Zaripov@tatar.ru
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