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ПРИКАЗ                                                                            БОЕРЫК

_______________                   г. Казань            № _______________
	Об утверждении Административного регламента предоставления

государственной услуги  «Предоставление государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам,  поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 № 880 «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», постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2025 года № 569 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам,  поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан» согласно приложению к настоящему приказу.

2. Отделу государственной службы, кадровой и юридической работы Министерства культуры Республики Татарстан в трехдневный срок, исчисляемый в рабочих днях, со дня принятия приказа направить его на государственную регистрацию в Министерство юстиции Республики Татарстан.

3. Признать утратившим силу приказ Министерства культуры Республики Татарстан от 03 август 2022 г. № 576од «Предоставление государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам,  поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан»».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Министр                                                                                                          И.Х.Аюпова 

	
	
	Утвержден 

приказом 

Министерства культуры Республики Татарстан

от                  №


Административный регламент

предоставления государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам,  поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан»

I. Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам,  поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан» (далее - государственная услуга, Регламент). 

1.2. Заявителями являются специалисты в возрасте до 35 лет включительно, поступившим на работу в государственную или муниципальную организацию культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан ( по основному месту работы) в год окончания профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам в области культуры и искусства, в соответствии с присвоенной квалификацией, указанной в документе об образовании и (или) о квалификации (далее — заявитель, организации).
1.3.При предоставлении государственной услуги профилирование (предоставлении 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


Выплата единовременного пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан


2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Министерство культуры Республики Татарстан (далее - Министерство).


2.3. Результат предоставления государственной услуги


2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:


решение о предоставлении единовременного пособия; решение об отказе в предоставлении единовременного пособия.


2.3.2. Способы получения результата предоставления услуги:


в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Ресурсного центра в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон № 63-ФЗ); 


в личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее — Единый портал), Портале государственных и муниципальный услуг (далее - Республиканский портал).


2.3.3. Заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги


2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет десять рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.


2.4.2. Направление документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, в форме электронного документа осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления государственной услуги.


2.4.3. Приостановление предоставления государственной услуги не предусмотрено.


2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

На Едином портале, Республиканском портале размещены:


перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги; 


сведения об органах (учреждениях) и должностных лицах, ответственных за осуществление контроля за предоставлением государственной услуги; 


информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, а также их должностных лиц, государственных служащих, работников.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги


2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель представляет следующие документы:


1) заявление (по форме, приведенной в приложении № 1 к Регламенту);


2) документ, удостоверяющий личность, гражданство Российской Федерации;


З) заверенные руководителем организации копии: приказа о приеме на работу; трудового договора; трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, трудовом стаже (за периоды до 1 января 2020 года) заявителя, полученные в установленном статьями 66 и 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации порядке; паспорта (все заполненные страницы) или иного документа, удостоверяющего личность;


4) справку об организации, в которой работает заявитель, с указанием официального наименования организации (ИНН, ОГРН, ОКВЭД), выданную за подписью руководителя указанной организации;


5) согласие на обработку персональных данных, и согласие на обработку персональных данных, разрешенных к распространению, данное в письменной форме в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (приложения № № 2, З к Регламенту) (далее — согласие на обработку персональных данных и согласие на обработку персональных данных, разрешенных к распространению).


2.6.2. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия в уполномоченных органах сведения:


о факте выдачи и содержания доверенности; о документах об образовании и (или) о квалификации с присвоенной квалификацией; о постановке на учет в налоговом органе.


о трудовой деятельности, трудовом стаже; об отсутствии задолженностей по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам и процентам, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.


Указанные документы могут быть получены заявителем непосредственно в уполномоченных организациях, в том числе, при наличии такой возможности, в электронной форме, и представлены в порядке, предусмотренном Регламентом для представления документов, определенных пунктом 2.6.3 Регламента.


Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.


2.6.3. Электронная форма бланка заявления размещена на официальном сайте Министерства (https://mincult.tatarstan.ru/).


2.6.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:


1) через МФЦ на бумажных носителях и в виде электронных документов, подписанных (заверенных) в соответствии с требованиями пункта 2.6.5 Регламента;


2) через Единый портал, Республиканский портал;


З) при личном приеме в Министерстве.


2.6.5. Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем в форме электронного документа, подписанного (заверенного) в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», посредством Единого портала, Республиканского портала.


Заявители при направлении заявления и необходимых документов посредством Единого портала, Республиканского портала подписывают заявление простой электронной подписью.


Для получения простой электронной подписи заявителю необходимо пройти процедуру регистрации (аутентификации) в Единой системе идентификации и аутентификации, а также подтвердить учетную запись до уровня не ниже стандартной.


Доверенность представителя заявителя в виде электронного документа (электронный образ документа), заверяется усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов, в том числе нотариусами.


Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf.


Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

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


2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:


заявитель не относится к кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Регламента; наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и исправлений, не заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации; 


неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, Республиканском портале; представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объёме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления государственной услуги; 


заявление и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной подписи с нарушением требований Федерального закона № 63-ФЗ.


2.7.2. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале, на официальном сайте Министерства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги


2.8.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги не предусмотрены.


2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:


несоответствие заявителя требованиям пункта 2.1 Порядка выплаты единовременного пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан, утвержденного постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 20.12.2018 № 1199; непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента;


2.8.3. Запрещается отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление о предоставлении государственной услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, Республиканском портале, на официальном сайте Министерства.


2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление государственной услуги и способы ее взимания


Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителем о предоставлении государственной услуги


2.10.1. Время ожидания при личном обращении на получение государственной услуги - не более 15 минут.


2.10.2. При получении результата предоставления государственной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.


2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги


2.11.1. При направлении заявления посредством Республиканского портала, Единого портала, заявитель в день регистрации заявления получает в личном кабинете Единого портала, Республиканского портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.


2.11.2. При личном обращении в Министерство регистрация запроса осуществляется в день обращения заявителя.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные


2.12.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.


Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.


Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления государственной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в их пределах).


Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления государственной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.


2.12.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления государственной услуги обеспечивается:


1) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;


2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;


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


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


5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;


7) оказание сотрудниками Министерства помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.


2.12.3. Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в которых осуществляется предоставление государственной услуги, и средств, используемых при предоставлении государственной услуги, применяются к объектам и средствам, введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 июля 2016 года.


2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги


2.13.1. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:


1) расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне доступности общественного транспорта;


2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;


З) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления государственной услуги на информационных стендах, официальном сайте Министерства (https://mincult.tatarstan.ru/), на Едином портале (https://www.gosuslugi.ru/), Республиканском портале (http://frgu.tatar.ru);


4) оказание помощи инвалидам сотрудниками Министерства 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:


1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;


2) соблюдение срока получения результата государственной услуги;


2.13.3. Информация о ходе предоставления государственной услуги может быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на Республиканском портале.


Доступ к сведениям о предоставлении государственной услуги, порядке предоставления услуги и иным документам выполняется без предварительной авторизации заявителя в «Личном кабинете» на Республиканском портале.


После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском портале заявитель имеет возможность:


подать заявление, необходимое для предоставления государственной услуги; при необходимости прикрепить электронные образы документов (графические файлы), необходимые для предоставления государственной услуги; получить сведения о ходе предоставления государственной услуги; получить информацию о результате предоставления государственной услуги.


Для обеспечения возможности подачи в электронной форме заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель должен иметь ключ простой электронной подписи. Для получения ключа простой электронной подписи (далее — простая электронная подпись) заявителю необходимо пройти процедуру регистрации в ЕСИА. Онлайн-форма предварительной регистрации в ЕСИА размещена на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (доменное имя сайта в сети «Интернет» - esia.gosuslugi.ru/).


После прохождения процедуры регистрации в ЕСИА (как физического лица) заявитель физическое лицо должен авторизоваться на Едином портале, Республиканском портале, используя простую электронную подпись. После авторизации в «Личном кабинете» на Едином портале, Республиканском портале, заявитель получает доступ к ранее поданным заявлениям и результатам предоставления услуг в электронном виде.


2.13.4. Государственная услуга по экстерриториальному принципу и в составе комплексного запроса не предоставляется.


2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги, в том числе: учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме; о предоставлении сведений о государственной услуге на государственных языках Республики Татарстан


2.14.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в любом МФЦ по выбору заявителя независимо от места его жительства или места фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.


2.14.2. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель вправе:


а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, размещенную на Едином портале и на Республиканском портале;


б) 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 7 2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, с использованием Единого портала, Республиканского портала;


в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной услуги, поданных в электронной форме;


г) осуществить оценку качества предоставления государственной услуги посредством Единого портала, Республиканского портала;


д) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа;


2.14.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, Республиканском портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.


Для осуществления предварительной записи посредством Единого портала, Республиканского портала, заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:


фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); номер телефона; адрес электронной почты (по желанию); желаемую дату и время приема.


В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.


При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается возможность распечатать талон-подтверждение. В случае если заявитель сообщит адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.


При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.


Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.


Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
2.15. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения  запроса о предоставлении государственной услуги:


Информация о порядке, сроках и процедурах предоставления государственной услуги можно получить:


в Министерстве;


в электронном виде посредством Единого портала, Республиканского портала.

З. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.


3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие процедуры:


1) консультирование заявителя;


2) принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем;


З) направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;


4) подготовка результата государственной услуги;


5) выдача заявителю результата государственной услуги;


6) исправление технических ошибок.

3.2. Оказание консультаций заявителю


3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.


3.2.3. Заявитель вправе обратиться в Министерство, по телефону, электронной почте, а также получить консультацию на Едином портале, Республиканском портале, на официальном сайте Министерства о порядке и сроках предоставления государственной услуги, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги.


Должностное лицо, ответственное за консультирование информирует заявителя.


Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом Регламента, выполняются в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения.

Результатами выполнения административных процедур являются: 
консультации по 
составу, форме представляемой документации и другим вопросам, необходимым для получения государственной услуги.

3.3. Принятие и рассмотрение комплекта документов, представленных заявителем.


3.3.1. Заявитель для подачи заявления в электронной форме через Единый портал, Республиканский портал выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Едином портале, Республиканском портале; открывает 
форму электронного заявления на Едином портале, Республиканском портале; заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги; прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при необходимости); 


подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления); подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления); 


отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления); электронное заявление подписывается в соответствии с требованиями пункта 2.6.5 Регламента получает уведомление об отправке электронного заявления. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день обращения заявителя.


Результатами выполнения административных процедур являются: электронное дело, направленное в Ресурсный центр посредством системы электронного взаимодействия. 


З.З.2. Рассмотрение комплекта документов Министерством.


Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги.


Должностным лицом (работником), ответственным за выполнение административной процедуры является ведущий специалист отдела контроля и делопроизводства Министерства (далее - должностное лицо, ответственное за прием документов); должностное лицо, ответственное за прием документов, после поступления документов на рассмотрение:


присваивает заявлению номер в соответствии с номенклатурой дел и статус «Проверка документов», что отражается в личном кабинете Единого портала, Республиканского портала; 


изучает поступившие электронные дела, в том числе, приложенные заявителем документы в электронной форме и электронные образы документов; 


проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов; 
проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем представлены электронные образы документов, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью).


При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, подготавливает проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.


Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа регистрируется в системе электронного документооборота и подписывается уполномоченным должностным лицом Ресурсного центра и направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале, Республиканском портале не позднее одного рабочего дня с даты поступления заявления.


В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 Федерального закона N2 63-ФЗ, которые послужили основанием для его принятия.


В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 Регламента, должностное лицо, ответственное за прием документов, в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления, направляет заявителю, указанным в заявлении способом, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения результата государственной услуги.


3.3.3. Исполнение процедур, указанных в пункте 3.3.1 Регламента, осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.


3.3.4. Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.3.3 Регламента, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления.


Результатами выполнения административных процедур являются: принятый на рассмотрение комплект документов или проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.


3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги.


3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником) Министерства, уполномоченным на выполнение административной процедуры, от должностного лица (работника) Министерства, ответственного за прием документов, принятых от заявителя документов.


Должностным лицом (работником) Министерства, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо, ответственное за прием документов (далее - должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов).


3.4.2. Должностное лицо Министерства, ответственное за направление межведомственных запросов, формирует и направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при отсутствии технической возможности иными способами) запросы о предоставлении документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 Регламента.


Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в день принятия заявления на рассмотрение.


Результатами выполнения административных процедур являются: направленные в органы власти и (или) подведомственные органам власти организации запросы.


3.4.3. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги (далее - уведомление об отказе).


Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, выполняются в установленный законодательством срок.


Результатами выполнения административных процедур являются: документы (сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, либо уведомление об отказе, направленные должностному лицу, ответственному за направление межведомственных запросов.


3.4.4. Должностное лицо Министерства, ответственное за направление межведомственных запросов:


получает запрашиваемые через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, либо уведомление об отказе при отсутствии документа и (или) информации; анализирует документы (сведения), представленные заявителем и полученные через систему межведомственного электронного взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления государственной услуги; при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента подготавливает проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги.


Согласование проекта решения об отказе в предоставлении государственной услуги для предоставления государственной услуги (приложение № З к Регламенту), осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.3.3 Регламента.


Результатами выполнения административных процедур являются: проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги.


3.4.5. Исполнение процедур, указанных в пунктах 3.42, 3.4.4 Регламента, осуществляется в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг, в том числе с момента регистрации заявления в соответствии с пунктом 2.13 Регламента.


3.4.6. Максимальный срок выполнения административных процедур, указанных в пункте 3.4 Регламента, осуществляется в установленный законодательством срок.


3.5. Подготовка результата государственной услуги.


3.5.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление комплекта документов (сведений) необходимых для предоставления государственной услуги.


Должностное лицо (работник), ответственное за выполнение административной процедуры, определяется приказом Министерства (далее — должностное лицо).


В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.8.2 Регламента, должностное лицо Министерства готовит проект приказа о предоставлении заявителю единовременного пособия или об отказе в предоставлении единовременного пособия и направляет его на согласование министру культуры Республики Татарстан (далее - министр).


Результатом выполнения административных процедур являются: проект приказа о предоставлении государственной услуги.


3.5.2. Министр рассматривает, подписывает проекта приказа о предоставлении государственной услуги и направляет должностному лицу.


Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух рабочих дней со дня поступления согласованного проекта приказа о предоставлении государственной услуги.


Результат процедуры: подписанный министром приказ о предоставлении государственной услуги.

3.6. Выдача (направление) заявителю результата государственной услуги.


3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, документа, подтверждающего предоставление государственной услуги.


Должностное лицо извещает заявителя (его представителя) через личный кабинет Единого портала, Республиканского портала, в соответствии с которым было подано заявление о результате предоставления государственной услуги посредством электронного взаимодействия.


Исполнение процедуры может осуществляться в автоматическом режиме с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных услуг.


Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственной услуги, уполномоченным должностным лицом Министерства.


Результат процедуры: извещение заявителя (его представителя) о результате предоставления государственной услуги и способах его получения.


3.6.2. Порядок выдачи (направления) результата предоставления государственной услуги:


3.6.3. При обращении заявителя за результатом государственной услуги в Министерство, работник Министерства выдает заявителю результат государственной услуги на бумажном носителе. По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа на бумажном носителе ему может быть предоставлен экземпляр электронного документа путем его записи на съемный носитель или направлен экземпляр электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.


Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные регламентом работы Ресурсного центра.


3.6.4. При обращении заявителя за результатом государственной услуги через Единый портал, Республиканский портал заявителю в личный кабинет автоматически направляется электронный образ документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги.


Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день подписания документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) государственной услуги, уполномоченным должностным лицом Министерства.


Результат процедур: направление (предоставление) с использованием Единого портала, Республиканского портала, заявителю документа, подтверждающего предоставление государственной услуги (в том числе отказ в предоставлении государственной услуги).

3.7. Исправление технических ошибок.


З.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся результатом государственной услуги, заявитель направляет в Министерство: заявление об исправлении технической ошибки (по форме, установленной в приложении N2 5 к Регламенту); документ, выданный заявителю как результат государственной услуги, в котором содержится техническая ошибка; документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии технической ошибки.


Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом государственной услуги, подается заявителем (уполномоченным представителем) почтовым отправлением (в том числе с использованием электронной почты), через Единый портал или Республиканский портал.


З.7.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами и передает их должностному лицу, ответственному за обработку документов.


Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, выполняется в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления.


Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление, направленное на рассмотрение должностному лицу, ответственному за обработку документов.


З.7.3. Должностное лицо, ответственное за обработку документов, рассматривает документы и в целях внесения исправлений в документ, являющийся результатом предоставления государственной услуги, и выдает исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка, или направляет в адрес заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при предоставлении в Ресурсный центр оригинала документа, в котором содержится техническая ошибка.


Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке.


Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.
Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления государственной услуги
по
выплате единовременного
пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные
в сельских населенных пунктах Республики
Татарстан государственные
или муниципальные
организации культуры,
искусства
и кинематографии
Республики Татарстан
Министру культуры Республики Татарстан от [image: image1.jpg]



Форма заявления о предоставлении государственной услуги

Заявление об установлении единовременного пособия

[image: image2]
(фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии) Дата рождения
[image: image3]
(число, месяц, год)

Документ, удостоверяющий личность
[image: image4]
(наименование, номер и серия документа,

[image: image5]
кем и когда выдан)

Адрес места жительства
[image: image6]
(почтовый адрес места жительства, телефон)

[image: image7]
Адрес места регистрации

[image: image8]
Место работы, адрес места работы
[image: image9]
В соответствии с постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 20.12.2018 № 1199 «Об утверждении Порядка выплаты единовременного пособия молодым специалистам, поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан» прошу выплатить мне единовременное пособие. К заявлению прилагаю следующие документы:
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Реквизиты для перечисления денежных средств:

Счет № 
[image: image11]открытый на имя
[image: image12]
(Ф.И.О. (последнее — при наличии)

[image: image13]
(наименование кредитной организации)
инн 
БИК _____________________________________________________

кпп
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К/счет

[image: image15]
(Ф.И.О. (последнее — при наличии)

(дата)
(подпись)
Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан
Рекомендуемая форма

Согласие на обработку персональных данных
Я,

[image: image16]
(фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии)

[image: image17]
(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование государственного органа, выдавшего документ) адрес регистрации:

[image: image18]
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
[image: image19]
(наименование оператора, получающего согласие субъекта персональных данных) 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.
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(подпись) (расшифровка подписи).




                                   Приложение № З

Административному регламенту предоставления государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах
Республики
Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан
Рекомендуемая форма

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения
Я,

[image: image22]
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

[image: image23]
(серия, номер, дата выдачи документа, удостоверяющего личность, наименование государственного органа, выдавшего документ)

Контактная информация

[image: image24]
(номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ
«о персональных данных» даю согласие на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание (блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии); число, месяц, год рождения; номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес; адрес регистрации по месту жительства; паспортные данные (вид, серия, номер, кем и когда выдан); иные персональные данные, обработка которых необходима для предоставления государственной услуги.

Персональные данные, для обработки которых устанавливаются условия и запреты, а также перечень устанавливаемых условий и запретов (заполняется по желанию субъекта персональных данных)
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[image: image26]
Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональными данными субъекта персональных данных:

[image: image27]
Я ознакомлен (а) с тем, что:

согласие на обработку персональных данных действует с подписания настоящего согласия до истечения срока хранения представленных мною документов; согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании моего письменного заявления в произвольной форме; в случае отзыва согласия на обработку персональных данных исполнительный комитет вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах [image: image28.jpg]


2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года N2 152-ФЗ «О персональных данных»; персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления возложенных законодательством Республики Татарстан на

[image: image29]
(наименование оператора, получающего согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения) функций, полномочий и обязанностей.
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(дата обработки персональных данных)
(подпись (расшифровка подписи).
Приложение № 4 Административному регламенту предоставления государственной услуги
по
выплате единовременного
пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные
в сельских населенных пунктах Республики
Татарстан государственные
или муниципальные
организации культуры,
искусства
и кинематографии
Республики Татарстан
Форма уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги

Уведомление об отказе

от «
[image: image32]202
Выдано в том, что ему (ей) отказано в приеме заявления (Ф.И.О. (последнее — при начичии) заявителя) в указать краткое наименование ПОО по причине:
не предъявлен полный пакет документов / недостоверность сведений в документах.
(ненужное зачеркнуть)

Рег. №
от «
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Подпись лица, ответственного за приём документов
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Приложение № 5 Административному регламенту предоставления государственной услуги
по
выплате единовременного
пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные
в сельских населенных пунктах Республики
Татарстан государственные
или муниципальные
организации культуры,
искусства
и кинематографии
Республики Татарстан
Министру культуры Республики Татарстан от
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Заявление об исправлении технической ошибки


Сообщаю
об
ошибке,
допущенной
при оказании
государственной
услуги

[image: image37]
(наименование услуги)

Записано:

[image: image38]
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Правильные сведения

[image: image40]
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги.

Прилагаю следующие документы:
1.

2.
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу направить такое решение:

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:[image: image41.jpg]



в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

[image: image42]
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:
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(подпись) (Ф.И.О. (последнее — при наличии)
Приложение (справочное) Административному регламенту предоставления государственной услуги по выплате единовременного пособия специалистам, поступившим на работу в расположенные в сельских населенных пунктах Республики Татарстан государственные или муниципальные организации культуры, искусства и кинематографии Республики Татарстан

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

Министерство культуры Республики Татарстан
	Должность
	Теле он
	Электронный адрес

	Министр культуры Республики Татарстан
	8(843) 264-74-01
	mkrt@tatar.ru

	Первый заместитель министра культуры Республики Татарстан
	[image: image45.jpg]8(843) 264-74-09




	Yuliya.Adgamova@tatar.ru

	Начальник отдела научных исследований, инноваций и развития профессиональных компетенций Министерства культуры Республики Татарстан
	8(843) 264-74-30
	Faniya.kozyreva@tatar.ru

	Начальник отдела проектного управления Министерства культуры Республики Татарстан
	8(843) 264-75-16
	Niyaz.Musin@tatar.ru

	Начальник отдела правовой и кадровой работы

Министерства культуры Республики Татарстан
	[image: image46.jpg]8(843) 264-74-46




	Alina.Smirnova@tatar.ru
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Аппарат Кабинета Министров Республики Татарстан
	Должность
	Теле он
	Электронный адрес

	Начальник управления культуры и развития языков народов Республики Татарстан
	8 (843) 264-76-19
	Lyaysan.Nizamova@tatar.ru

	Заведующий сектором развития языков народов Республики Татарстан
	8(843) 264-77-19
	Ruzal.Muhametshin@tatar.ru


МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ


РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН








ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ


МӘДӘНИЯТ МИНИСТРЛЫГЫ











