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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

2 0 1 9  е л н ы ц  1 ф е в р а л е №  7

М у н и ц и п а л ь  х е з м э т л э р  к у р с э т у н е ц  

а д м и н и с т р а т и в  р е г л а м е н т л а р ы н  р а с л а у

2 0 1 0  е л н ь щ  2 7  и ю л е н д э г е  « Д э у л э т  Ь э м  м у н и ц и п а л ь  х е з м э т л э р  к у р с э т у н е  

о е ш т ы р у  т у р ы н д а »  2 1 0 - Ф З  н о м е р л ы  Ф е д е р а л ь  з а к о н  И э м  Т а т а р с т а н  Р е с п у б л и к а с ы  

М и н и с т р л а р  К а б и н е т ы н ы ц  2 0 1 0  е л н ь щ  2 н о я б р е н д э г е  « Т а т а р с т а н  Р е с п у б л и к а с ы  

д э у л э т  х а к и м и я т е н е ц  б а ш к а р м а  о р г а н н а р ы  т а р а ф ы н н а н  д э у л э т  х е з м э т л э р е  

к у р с э т у н е ц  а д м и н и с т р а т и в  р е г л а м е н т л а р ы н  э ш л э у  h a M  р а с л а у  т э р т и б е н  р а с л а у  

т у р ы н д а  И э м  Т а т а р с т а н  Р е с п у б л и к а с ы  М и н и с т р л а р  К а б и н е т ы н ь щ  а е р ы м  

к а р а р л а р ы н а  к е р т у  х а к ы н д а »  8 8 0  н о м е р л ы  к а р а р ы  н и г е з е н д э  к а р а р  б и р э м :

1. М у н и ц и п а л ь  х е з м э т л э р  к у р с э т у н е ц  т у б э н д э г е  а д м и н и с т р а т и в  

р е г л а м е н т л а р ы н  р а с л а р г а :

1 .1 .  А д р е с л а р н ы  б и р у ,  у з г э р т у  И э м  ю к к а  ч ы г а р у  б у е н ч а  м у н и ц и п а л ь  х е з м э т  

к у р с э т у н е ц  А д м и н и с т р а т и в  р е г л а м е н т ы  (1 н ч е  к у ш ы м т а ) ;

1 .2 .  Н о т а р и а л ь  в э к а л э т л э р н е  г а м э л г э  а ш ы р у  б у е н ч а  м у н и ц и п а л ь  х е з м э т  

к у р с э т у н е ц  А д м и н и с т р а т и в  р е г л а м е н т ы  (2  н ч е  к у ш ы м т а ) ;

1 .3 .  А г а ч  И э м  к у а к л а р н ы  к и с у г э ,  я б а л д а ш л а р ы н  т и г е з л э у г э  я к и  у т ы р т у г а  

р е х с э т  б и р у  б у е н ч а  м у н и ц и п а л ь  х е з м э т  к у р с э т у н е ц  А д м и н и с т р а т и в  р е г л а м е н т ы  (3  

н ч е  к у ш ы м т а ) ;

1 .4 .  Б е л е ш м э  ( е з е м т э )  б и р у  б у е н ч а  м у н и ц и п а л ь  х е з м э т  к у р с э т у н е ц  

А д м и н и с т р а т и в  р е г л а м е н т ы  (4  н ч е  к у ш ы м т а ) ;

1 .5 .  « М э р х у м н е  >к ;ирлэу  е ч е н  ж ;ир  к и ш э р л е г е  б и р у »  м у н и ц и п а л ь  х е з м э т  

к у р с э т у  б у е н ч а  а д м и н и с т р а т и в  р е г л а м е н т  ( 5 н ч е  к у ш ы м т а ) .

2 . Э л к и  м у н и ц и п а л ь  р а й о н ы  Ю х м а ч ы  а в ы л  >к ;ирле ге  Б а ш к а р м а  к о м и т е т ы н ы ц  

2 0 1 6  е л н ы ц  1 5  и ю л е н д э г е  2 4  н о м е р л ы  к а р а р ы  у з  к е ч е н  ю г а л т к а н  д и п  с а н а р г а .

3. Э л е г е  к а р а р н ы  « Т а т а р с т а н  Р е с п у б л и к а с ы  х о к у к ы й  м э г ъ л у м а т ы н ы ц  р э с м и  

п о р т а л ы » н д а  h t t p : / / p r a v o . t a t a r s t a n . r u  в е б - а д р е с  б у е н ч а  б а с т ы р ы п  ч ы г а р ы р г а ,  

И н т е р н е т  - т е л е к о м м у н и к а ц и я  ч е л т э р е н д э г е  Э л к и  м у н и ц и п а л ь  р а й о н ы н ы ц  

р э с м и  с а й т ы н д а  h t t p : / / a l k e e v s k i y . t a t a r s t a n . r u  в е б - а д р е с ы  б у е н ч а  

у р н а ш т ы р ы р г а .

4 . Э л е г е  к а р а р н ы ц  у т э л е ш е н  к о н т р о л ь д э  т о т у н ы  у з  е с т е м э  а л а м .

Э л к и  м у н и ц и п а л ь  р а й о н ы  

Ю х м а ч ы  а в ы л  ж ;и р л е ге  

Б а ш к а р м а  к о м и т е т  >к;итэкчесе Р .А .С э л а х о в



 
 
 
 
Əлки муниципаль районының 
Юхмачы авыл җирлеге башкарма     
комитеты җитəкчесенең  
2016 елның 01 февралендəге 7 нче 
номерлы карарына 1 нче кушымта 

 
Адрес бирү, үзгəртү һəм юкка чыгару буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең 

Административ регламенты  
адресация объектларына адрес бирү, адресны үзгəртү, юкка чыгару, урам-юл челтəре 
элементларына (федераль əһəмияттəге автомобиль, төбəк əһəмиятендəге яки 
муниципальара əһəмияттəге автомобиль юлларыннан тыш) исемнəр бирү,муниципаль 
районның авылара территориясе чиклəрендə планлаштыру структурасы элементларына 
атама бирү, мондый атаманы үзгəртү, юкка чыгару, дəүлəт адреслы реестрында 
мəгълүмат урнаштыру. 

1. Гомуми нигезлəмəлəр 
1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге Административ регламенты (алга таба – 
Регламент) адресларны бирү, үзгəртү, юкка чыгару (алга таба-муниципаль хезмəт) буенча 
муниципаль хезмəт күрсəтүнең стандартын һəм тəртибен билгели.  
1.2. Муниципаль хезмəт алучылар: физик һəм юридик затлар (алга таба-мөрəҗəгать 
итүче). 
Адресация объектына адресны бирү яки аның адресын юкка чыгару турында гариза (алга 
таба - гариза) адресация объекты хуҗасы тарафыннан үз инициативасы буенча яисə 
адресация объектына түбəндəге əйберлəрнең берсе булган зат тарафыннан тапшырыла: 
а) хуҗалык алып бару хокукы; 
б) оператив идарə итү хокукы; 
в) гомерлек мирас хуҗасы хокукы; 
г) даими (сроксыз) файдалану хокукы. 

1.3. Муниципаль хезмəт Əлки муниципаль районының Юхмачы авыл җирлеге 
башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсəтелə. 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Татарстан Республикасы, Əлки 
муниципаль районы, Юхмачы авылы, Болын ур., 1а й. 

Эш графигы:  
дүшəмбе-җомга: 8.00 сəгатьтəн 16.00 сəгатькə кадəр; 
шимбə, якшəмбе: ял көннəре. 
Белешмə өчен телефон: (884346) 74-2-24  
1.3.2.«Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге (алга таба – 

«Интернет " челтəре) муниципаль район рəсми сайтының адресы: 
http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ 

1.3.3. Муниципаль хезмəт турындагы мəгълүматны түбəндəге ысуллар белəн 
алырга мөмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында мөрəҗəгать итүчелəр белəн эшлəү өчен 
урнашкан муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы мəгълүматлы мəгълүмат 
стендлары ярдəмендə;  Мəгълүмат стендларында урнаштырылган мəгълүмат үз эченə 
əлеге Регламентның  1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктча) 
муниципаль хезмəт турында мəгълүмат; 

2) «Интернет» челтəрендəге муниципаль районның рəсми 
http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ сайты аша. 



3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/);  

4) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) бердəм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/); 

5. Башкарма комитетта: 
телдəн мөрəҗəгать иткəндə-шəхсəн яки телефон аша;  
язмача (шул исəптəн электрон документ формасында) мөрəҗəгать иткəндə –

кəгазьдə почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат Башкарма 

комитет белгече тарафыннан муниципаль районның рəсми сайтында һəм Башкарма 
комитет биналарындагы мөрəҗəгать итүче белəн эшлəү өчен булган мəгълүмати 
стендларда урнаштырыла. 
1.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге документлар нигезендə башкарыла: 
2001.25.10, 136-ФЗ№  Россия Федерациясе Җир кодексы (алга таба-РФ ҖК) (РФ 
законнары җыелмасы, 2001.29.10, 44№, 4147 ст.); 
2004.29.12, 190-ФЗ№ Россия Федерациясе шəһəр төзелеше кодексы (алга таба-РФ ШтК) 
(РФ законнары җыелмасы, 2005.03.01, 1№ (1 к., 16 ст.); 
2013 елның 28 декабрендəге «Россия Федерациясендə җирле үзидарə оештыруның 
гомуми принциплары турында»гы  Федераль мəгълүмати адреслы система турында һəм 
Федераль законга үзгəрешлəр кертү хакында»  443-ФЗ номерлы Федераль закон  (Россия 
Федерациясе законнары җыелмасы, 2013.30.12, 52№ (I к., 7008 ст.); 
2003 елның 6 октябрендəге «Россия Федерациясендə җирле үзидарə оештыруның гомуми 
принциплары турында» 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ№ ФЗ) (РФ 
законнары җыелмасы, 2003.06.10, 40№, 3822 ст.); 
2010 елның 27 июлендəге «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында» 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-210-ФЗ№ ФЗ ) (РФ законнары 
җыелмасы, 2010.02.08, 31№,  4179 ст.);  
Адресларны бирү, үзгəртү һəм юкка чыгару кагыйдəлəре Россия Федерациясе 
Хөкүмəтенең 2014.19.11, 1221№ карары белəн расланган (алга таба – Кагыйдəлəр) 
(хокукый мəгълүмат рəсми интернет-порталы http://www.pravo.gov.ru 2014.24.11); 

Татарстан Республикасы Муниципаль хезмəт турында 2013.30.05, 50-ТРЗ № 
кодексы; 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге Уставы 
(алга таба-Устав); 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге 
башкарма комитеты турында нигезлəмə (алга таба – БК турында Нигезлəмə). 

Кулланыла торган терминология: 
адрес -Россия Федерациясендə җирле үзидарəне оештыру принциплары нигезендə 
структуралаштырылган һəм шул исəптəн планлаштыру структурасы элементының (кирəк 
булганда), урам-юл челтəре элементының исемен, шулай ук аны идентификациялəү 
мөмкинлеген бирə торган адресация объектының санлы һəм (яисə) хəрефле-цифрлы 
билгелəнешен үз эченə алган адрес объектының урнашкан урыны тасвирламасы; 
дəүлəт адреслы реестры - адреслар турында белешмəне үз эченə алган дəүлəт 
мəгълүмат ресурсы; 
адресация объекты-бер яки берничə күчемсез милек объекты, шул исəптəн җир 
кишəрлеклəре, яки Россия Федерациясе Хөкүмəте тарафыннан билгелəнгəн адреслар 
бирү, үзгəртү,  юкка чыгару  кагыйдəлəре белəн каралган очракта, адрес бирелə торган 
башка объект;  
федераль мəгълүмати адрес системасы - дəүлəт адреслы реестрын формалаштыруны, 
алып баруны һəм куллануны тəэмин итə торган федераль дəүлəт мəгълүмат системасы; 
элементларны барлыкка китерүче адрес: ил, Россия Федерациясе субъекты, муниципаль 
берəмлек, торак пункт, урам-юл челтəре элементы, планлаштыру структурасы элементы 
һəм адресация объектының идентификация элементы (элементлары); 



адресация объектының идентификация элементлары - җир кишəрлегенең номеры, бина 
(корылмалар) һəм төзелеп бетмəгəн объектларның төрлəре һəм номерлары; 
дəүлəт адреслы реестрындагы адрес объектының уникаль номеры - дəүлəт адреслар 
реестрында адрес объекты адресына бирелə торган язма номеры; 
планлаштыру структурасы элементы-зона (массив), район (шул исəптəн торак район, 
микрорайон, квартал, сəнəгать районы), бакчачылык, яшелчəчелек һəм дача 
коммерцияле булмаган берлəшмəлəрен урнаштыру территориясе; 
урам-юл челтəренең элементы - урам, проспект, тыкрык, юл челтəре, яр буе, мəйдан, 
бульвар, юл бетү, керү, шоссе, аллея һ. б.; 
 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча күпфункцияле үзəкнең читтəн торып 
эш урыны-документларны кабул итү һəм бирү, муниципаль районнарның авыл 
җирлеклəрендə мөрəҗəгать итүчелəргə консультация бирү тəрəзəсе; 
техник хата - муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан документка (муниципаль 
хезмəт нəтиҗəсенə) кертелгəн белешмəлəрнең, документның төп нөсхəсендəге 
белешмəлəргə туры килмəвенə китергəн хата ( ялгыш язу, хəреф хатасы, грамматик һəм 
арифметик хата, я шуңа охшаш хата). 
Əлеге Регламентта муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигəндə муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгать итү аңлашыла (2010.27.07, 
210-ФЗ№ Федераль законның 2 ст. 2 п.). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче  
кушымта). 
Əлеге Регламентның гамəлдə булуы капиталь төзелеш объектлары (биналар, 
төзелешлəр, корылмалар), капиталь төзелеш максатларында бирелгəн төзелеп бетмəгəн 
төзелеш объектлары һəм капиталь төзелеш максатларында бирелгəн җир 
кишəрлеклəренə кагыла. 
Əлеге Регламент кагылмый: 
 - ваклап сату челтəре объектларына (сəүдə һəм хезмəт күрсəтү өлкəсенең капиталь 
булмаган стационар һəм стационар булмаган объектлары); 
- автомобиль транспорты тукталышларына (күпкатлы тукталышлардан тыш); 
- гараж-төзелеш кооперативларыннан тыш, металл һəм аерым торучы капиталь 
гаражлар; 
- югарыда күрсəтелгəн объектларның гамəлдəге яисə урнаштырыла торган җир 
кишəрлеклəре. 
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3.Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм үтəү сроклары, 

аларны үтəү тəртибенə карата талəплəр, шул исəптəн административ 
процедураларны электрон формада башкару үзенчəлеклəре, шулай ук 

күпфункцияле үзəклəрдə, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча 
күпфункцияле үзəкнең ерак эш урыннарында административ процедураларны 

башкару үзенчəлеклəре 
 
3.1. Муниципаль хезмəт күрсəткəндə гамəллəрнең эзлеклелек тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге процедураларны үз эченə ала: 
1) мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һəм теркəү;   
3) муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнаша торган органнарга ведомствоара 
мөрəҗəгатьлəр формалаштыру һəм җибəрү; 
4) муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү; 
5) мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча эш тəртибе блок-схемасы 3 нче  кушымтада 
күрсəтелгəн. 
3.2. Мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү 
3.2.1. Мөрəҗəгать итүче бүлеккə шəхсəн, телефон һəм (яки) электрон почта аша 
муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында консультациялəр алу өчен мөрəҗəгать 
итəргə хокуклы. 
Бүлек белгече мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн, муниципаль хезмəт алу өчен бирелə 
торган документларның составы, формасы һəм башка мəсьəлəлəр буенча 
консультация бирə һəм кирəк булганда гариза бланкын тутыруда ярдəм күрсəтə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгать 
иткəн көнне гамəлгə ашырыла. 
Процедураларның нəтиҗəсе: тапшырыла торган документларның составы, формасы 
буенча консультация һəм рөхсəт алу турында башка сораулар. 
3.3. Гаризаны кабул итү һəм теркəү 
3.3.1.   Мөрəҗəгать итүче (мөрəҗəгать итүче вəкиле)  гаризаны кəгазьдə, кертемнəр 
исемлеге һəм тапшыру турында хəбəрнамə белəн  почта аша яисə электрон документ 
рəвешендə җибəрə яисə шəхсəн үзе тапшыра  яки муниципаль хезмəт күрсəтү турында 
КФҮ аша əлеге Регламентның 2.5 пункты нигезендə бүлеккə документлар тапшыра. 
Гариза һəм документлар читтəге эш урыны аша бирелергə мөмкин. Читтəге эш 
урыннары исемлеге 4 нче кушымтада китерелгəн. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза электрон документ формасында бүлеккə 
электрон почта яки Интернет-кабул итү бүлмəсе аша җибəрелə. Электрон формада 
алынган гаризаны теркəү билгелəнгəн тəртиптə башкарыла.  
3.3.2.Гаризалар кабул итүче Бүлек белгече түбəндəгелəрне гамəлгə ашыра: 
мөрəҗəгать итүченең шəхесен билгелəү;  
мөрəҗəгать итүченең  вəкалəтлəрен тикшерү (ышанычнамə буенча гамəл кылганда); 
əлеге Регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын тикшерү;  
бирелгəн документларның билгелəнгəн талəплəргə туры килүен тикшерү 
(документларның күчермəлəрен тиешенчə рəсмилəштерү, документларда бетерүлəр, 
өстəмəлəр, сызылган   сүзлəр һəм  башка килешенмəгəн төзəтмəлəр булмау). 
Искəрмəлəр булмаган очракта Бүлек белгече түбəндəгелəрне башкара: 
гаризаны кабул итү һəм аны махсус журналда теркəү; 
мөрəҗəгать итүчегə тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгəн керү 
номеры, муниципаль хезмəтне башкару датасы һəм вакыты турында тамга белəн 
документлар күчермəсен тапшыру; 
гаризаны Башкарма комитет җитəкчесенə карауга җибəрү. 



Документларны кабул итүдəн баш тарту өчен нигезлəр булган очракта, документларны 
кабул итү алып баручы Бүлек белгече мөрəҗəгать итүчегə гаризаны теркəү өчен 
киртəлəр булу турында хəбəр итə һəм документларны кабул итүдəн баш тарту өчен 
ачыкланган нигезлəрнең эчтəлеген язмача аңлатып, документларны кире кайтара. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар түбəндəге вакыт эчендə 
башкарыла: 
гаризаны һəм документларны 15 минутта кабул итү; 
гариза кергəн вакыттан аны бер көн эчендə теркəү. 
Процедураларның нəтиҗəсе: кабул ителеп һəм теркəлеп Башкарма комитет 
җитəкчесенə карауга җибəрелгəн гариза яки гариза бирүчегə кире кайтарылган 
документлар.  
3.3.3. Башкарма комитет җитəкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һəм 
гаризаны Бүлеккə җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура гариза теркəлгəннəн соң бер көн 
эчендə гамəлгə ашырыла.  
Процедураның нəтиҗəсе: башкаручыга юлланган гариза. 
3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара мөрəҗəгатьне 
формалаштыру һəм җибəрү 
3.4.1. Бүлек белгече электрон формада ведомствоара электрон хезмəттəшлек 
системасы аша электрон рəвештə тəкъдим итү турында мөрəҗəгатьне  җибəрə: 
1)Күчемсез милеккə хокукларның һəм аның белəн алыш-бирешлəрнең Бердəм дəүлəт 
реестрыннан өземтə   (күчемсез милек объектына теркəлгəн хокуклар турында һəркем 
өчен мөмкин булган мəгълүматларны үз эченə алган); 
2) күчемсез милек объектының кадастр паспорты. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар муниципаль хезмəт күрсəтү турында 
гариза килгəн вакыттан алып бер эш көне эчендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: хакимият органнарына җибəрелгəн мөрəҗəгатьлəр.  
3.4.2. Белешмəлəр белəн тəэмин итүчелəр белгечлəре, ведомствоара электрон 
хезмəттəшлек системасы аша кергəн мөрəҗəгать нигезендə, соратып алына торган 
документларны (мəгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 
документ һəм (яки) мəгълүмат булмау турында хəбəрнамəлəр (алга таба – баш тарту 
турында хəбəрнамə) җибəрəлəр. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар, əгəр ведомствоара сорауга җавап 
əзерлəү һəм җибəрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе 
Хөкүмəтенең хокукый актларында һəм федераль законнар нигезендə кабул ителгəн 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында билгелəнмəгəн булса, органга 
яисə оешмага ведомствоара мөрəҗəгать кергəн көннəн биш көн эчендə гамəлгə 
ашырыла. 
Процедураларның нəтиҗəсе: Бүлеккə җибəрелгəн документлар (белешмəлəр) яки баш 
тарту турында хəбəрнамə. 
3.5. Муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү 
3.5.1. Бүлек белгече түбəндəгелəрне гамəлгə ашыра:  
гаризага кушып бирелə торган документлардагы мəгълүматларны тикшерү; 
əлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту 
өчен нигезлəрнең булуын тикшерү. 
Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр булган очракта, Бүлек 
белгече муниципаль хезмəт күрсəтүдəн мотивлаштырылган баш тарту проектын 
əзерли (алга таба – мотивлаштырылган баш тарту). 
Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр булмаган очракта Бүлек 
белгече башкара: 



 Татарстан Республикасы төзелеш, архитектура һəм торак-коммуналь хуҗалык 
министрлыгының «Техник инвентаризация бюросы» РДУП (алга таба - «БТИ» РДУП) 
бирелгəн адреслар турында мөрəҗəгать əзерлəү;  
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгатькə җавап кергəн көннəн 
алып өч көннəн дə соңга калмыйча гамəлгə ашырыла. 
Процедураларның нəтиҗəсе: «БТИ» РДУПна бирелгəн адреслар турында мөрəҗəгать;  
3.5.2. «БТИ» РДУП белгече мөрəҗəгатьтə күрсəтелгəн адресны тикшерə һəм бирелгəн 
адресларның булуы турында белешмə əзерли. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар «БТИ»РДУП регламенты белəн 
билгелəнгəн срокларда гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: бирелгəн адрес турында белешмə.  
3.5.3.Бүлек белгече   "БТИ» РДУП җавап алгач башкара: 
күчемсез милек объектына адрес бирү яки мотивлаштырылган баш тарту (алга таба-
карар проекты) турында карар проектын рəсмилəштерү; 
карар проектын Башкарма комитет җитəкчесе белəн килештерү. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар «БТИ»РДУП җавап алган 
мизгелдəн өч көннəн дə соңга калмыйча гамəлгə ашырыла. 
Процедураларның нəтиҗəсе: Башкарма комитет җитəкчесенə килештерүгə җибəрелгəн 
карар проекты.  
3.5.4.Башкарма комитет җитəкчесе карар проектын мотивлаштырылган  кире кагуны 
имзалый  һəм Бүлек белгеченə җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар алдагы процедура тəмамлаганнан 
соң бер көн эчендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: күчемсез милек объектына адрес бирү турында имзаланган 
карар яки мотивлаштырылган баш тарту. 
3.5.5. Бүлек Белгече күчемсез милек объектына адрес бирү яки мотивлы рəвештə баш 
тарту турында карар терки, номер бирə.  
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар алдагы процедура тəмамлаганнан 
соң бер көн эчендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураларның нəтиҗəсе: адрес бирү яки  мотивлаштырылган баш тарту турында 
теркəлгəн карар. 
3.6. Мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү 
3.6.1. Бүлек белгече, мөрəҗəгать итүчегə кабул ителгəн карар турында хəбəр итə һəм 
тапшыра яисə почта аша Башкарма комитетның күчемсез милек объектына адрес бирү 
яки мотивлаштырылган баш тарту турында карар җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура түбəндəге вакыт эчендə башкарыла: 
Мөрəҗəгать итүче шəхсəн үзе килгəн очракта15 минут эчендə; 
почта аша җавап җибəрелгəн очракта, əлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедура тəмамланган мизгелдəн бер көн эчендə. 
Процедураның нəтиҗəсе: мөрəҗəгать итүчегə күчемсез милек объектына адрес бирү 
турында бирелгəн (җибəрелгəн) карар яисə мотивлаштырылган баш тарту. 
3.7. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү 
3.7.1.  Мөрəҗəгать итүче  муниципаль хезмəт алу өчен күпфункцияле үзəккə, 
күпфункцияле үзəкнең ерактагы эш урынына мөрəҗəгать итəргə хокуклы.  
3.7.2. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү билгелəнгəн тəртиптə расланган КФҮ эш 
регламенты нигезендə гамəлгə ашырыла.  
3.7.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен КФҮтəн документлар килгəндə, процедуралар 
əлеге Регламентның 3.3-3.5 пунктлары нигезендə гамəлгə ашырыла. Муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе күпфункцияле үзəккə җибəрелə. 
3.8. Техник хаталарны төзəтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта техник хата ачыкланган 
очракта, мөрəҗəгать итүче  Бүлеккə түбəндəге документларны тапшыра: 



техник хатаны төзəтү турында гариза (5 нче кушымта); 
мөрəҗəгать итүчегə техник хатасы булган муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 
буларак бирелгəн документ; 
техник хата булуны дəлиллəүче юридик көчкə ия документлар.  
Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта күрсəтелгəн белешмəлəрдə техник 
хатаны төзəтү турында гариза мөрəҗəгать итүче (вəкалəтле вəкил) тарафыннан 
шəхсəн, яисə почта аша (шул исəптəн электрон почта аша), яки дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəрнең бердəм порталы яки дəүлəт һəм муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең күпфункцияле үзəге аша тапшырыла. 
3.8.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзəтү турындагы 
гаризаны кабул итə, гаризаны һəм аңа беркетеп бирелгəн документларны терки һəм 
аларны Бүлеккə тапшыра. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура гариза теркəлгəннəн соң бер көн 
эчендə гамəлгə ашырыла.   
Процедураның нəтиҗəсе: кабул ителгəн һəм теркəлгəн, Бүлек белгеченə карап 
тикшерүгə җибəрелгəн гариза. 
3.8.3.   Бүлек белгече документларны карый һəм хезмəт нəтиҗəсе булган документка 
төзəтмəлəр кертү максатларында шушы Регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамəлгə ашыра  һəм мөрəҗəгать итүчегə (вəкалəтле вəкилгə) 
техник хатасы булган төп нөсхəсен алып калып, төзəтелгəн документны шəхсəн имза 
куйдырып бирə яисə мөрəҗəгать итүчегə почта (электрон почта аша)   аша техник 
хатасы булган төп документны Бүлеккə биргəндə документ алу мөмкинлеге 
турында  хат җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура, техник хата ачыкланганнан соң яки 
җибəрелгəн хата турында телəсə кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң, өч 
көн эчендə гамəлгə ашырыла. 
Процедураның нəтиҗəсе: мөрəҗəгать итүчегə тапшырылган (юлланган) документ.   

4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм формалары 
4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə тоту 
мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һəм бетерүне, 
муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешен тикшерүне, җирле үзидарə 
органы вазифаи затларының гамəллəренə (гамəл кылмауларына) карата карарлар 
əзерлəүне үз эченə ала. 
Административ процедураларның үтəлешен контрольдə тоту формаларына 
түбəндəгелəр керə:  
1) муниципаль хезмəт күрсəтү буенча документ проектларын тикшерү һəм килештерү. 
Проектны визалау тикшерү нəтиҗəсе булып тора; 
2) эш башкаруны алып бару буенча билгелəнгəн тəртиптə тикшерүлəр үткəрү; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешенə билгелəнгəн тəртиптə 
контроль тикшерүлəр үткəрү. 
Контроль тикшерүлəр план нигезендə (җирле үзидарə органы эшчəнлегенең 
яртыъеллык яки еллык планнары нигезендə) башкарылырга һəм планнан тыш булырга 
мөмкин.  Тикшерүлəр барышында муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле барлык 
мəсьəлəлəр (комплекслы тикшерүлəр) яки мөрəҗəгать итүченең конкрет мөрəҗəгате 
карап тикшерелергə мөмкин. 
Муниципаль хезмəт күрсəткəндə һəм карарлар кабул иткəндə гамəллəрнең үтəлешен 
контрольдə тоту максатыннан Башкарма комитет җитəкчесенə муниципаль хезмəт 
күрсəтү нəтиҗəлəре турында белешмə тапшырыла. 



4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелəнгəн гамəллəр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитəкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, шулай ук муниципаль 
хезмəт күрсəтү буенча эшне оештыру өчен җаваплы инфраструктура үсеше бүлеге 
белгечлəре тарафыннан башкарыла. 
4.3. Агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле үзидарə 
органының структур бүлекчəлəре турындагы нигезлəмəлəр һəм вазыйфаи 
регламентлар белəн билгелəнə. 
Үткəрелгəн тикшерүлəр нəтиҗəсе буенча мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендə 
җаваплылыкка тартыла. 
4.4. Җирле үзидарə органы җитəкчесе  мөрəҗəгать итүчелəрнең мөрəҗəгатьлəре 
вакытында карап тикшерелмəве өчен җаваплы. 
Җирле үзидарə органының структур бүлекчəсе җитəкчесе (җитəкче урынбасары) əлеге 
Регламентның 3 бүлегендə күрсəтелгəн административ гамəллəрне вакытында һəм 
(яки) тиешенчə үтəмəгəн өчен җаваплы. 
Вазыйфаи затлар һəм башка муниципаль хезмəткəрлəр муниципаль хезмəт күрсəтү 
барышында кабул ителə (башкарыла) торган карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) 
өчен закон белəн билгелəнгəн тəртиптə җаваплы.    
4.5. Гражданнар, аларның берлəшмəлəре һəм оешмалары ягыннан муниципаль хезмəт 
күрсəтүне тикшереп тору муниципаль хезмəт күрсəткəндə Башкарма комитет 
эшчəнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында тулы, актуаль 
һəм дөрес мəгълүмат алу һəм муниципаль хезмəт күрсəтү барышында 
мөрəҗəгатьлəрне (шикаятьлəрне) судка кадəр карау мөмкинлеге ярдəмендə гамəлгə 
ашырыла. 

5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəрлəренең, шулай ук "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында" 2010.27.07, 210-ФЗ№ Федераль законның 16 статьясындагы 

1.1 кисəгендə каралган оешмаларның яисə аларның хезмəткəрлəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять бирүнең судка 

кадəр (судтан тыш) тəртибе 

5.1. Муниципаль хезмəт алучылар муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы башкарма 
комитет хезмəткəрлəренең судка кадəр гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата 
муниципаль хезмəтне үтəүдə яисə муниципаль берəмлек Советына шикаять белдерү 
хокукына ия. 
Мөрəҗəгать итүче  түбəндəге очракларда шикаять белəн мөрəҗəгать итə ала: 
1)  "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында" 2010.27.07, 210-
ФЗ№ Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн дəүлəт яисə муниципаль 
хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгатьне теркəү срогы бозылу; 
2) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү срогын бозу.   Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан 
тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта 
мөмкин.   
3) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районының норматив хокукый актларында 



күрсəтелмəгəн яисə гамəлгə ашырылмаган документларны яисə мəгълүматны алу яисə 
гамəлгə ашыру талəбе; 
4) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралган документларны кабул итүдəн баш тарту; 
5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының 
законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
баш тарту нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 
баш тарту.   Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле 
үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле 
үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе 
йөклəнгəн булган очракта мөмкин.   
6) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəткəндə Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түлəү талəбе; 
7) дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, дəүлəт 
хезмəтен күрсəтүче орган яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның хезмəткəре, 
күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, əлеге Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешмасы яисə аларның хезмəткəрлəре 
тарафыннан дəүлəт яки муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн 
документларда җибəрелгəн хаталарны һəм хаталарны төзəтүдəн яисə мондый 
төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозудан баш тарту.   Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан 
тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта 
мөмкин.   
8) дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү 
вакытын яки тəртибен бозу; 
9) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының 
законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
туктатып тору нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүне 
туктатып тору. Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле 
үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле 
үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе 
йөклəнгəн булган очракта мөмкин.  
10) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт хезмəтен 
яисə муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен кирəкле документларны беренче кабул итүдəн 
башта баш тартканда  аларның булмавы һəм (яисə) дөрес түгеллеге күрсəтелмəгəн яки 



2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 4 кисəге 4 пункты 
билгелəнгəн очрактан тыш, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдə документларны 
яисə мəгълүматны талəбе.    Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп 
функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə 
карарлары һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган 
күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə 
күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.  
 
 
5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада дəүлəт хезмəтен күрсəтүче органга, 
яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəккə яисə дəүлəт 
хакимиятенең тиешле органына (җирле үзидарə органына) күпфункцияле үзəкне 
гамəлгə куючы булып торучы гавами-хокукый белем бирү оешмасына (алга таба-күп 
функцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешмаларга тапшырыла. 
Дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесенең яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче 
органның карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаятьлəр югары 
орган (булган очракта) яки ул булмаганда, турыдан-туры дəүлəт хезмəтен күрсəтүче 
орган җитəкчесе яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесе тарафыннан 
карала. Күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) шикаятьлəр шушы күпфункцияле үзəк җитəкчесенə тапшырыла. 
Күпфункцияле үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять 
күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючыга яисə Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белəн вəкалəтле вазыйфаи затка тапшырыла. 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма 
хезмəткəрлəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять 
əлеге оешма җитəкчелəренə тапшырыла. 
5.3. Дəүлəт хезмəте күрсəтүче органга, муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, 
күпфункцияле үзəккə, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы органга, 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешмага  
яисə югарыдагы органга ( булганда) кергəн шикаять, теркəлгəннəн соң унбиш эш көне 
эчендə каралырга тиеш, дəүлəт хезмəте күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче 
орган, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы орган, 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма 
мөрəҗəгать итүчедəн документларны кабул итү яисə җибəрелгəн басмаларны һəм 
хаталарны төзəтүне кире каккан яисə мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозуга 
карата шикаять биргəн очракта - аны теркəгəн көннəн соң биш эш көне эчендə. 
5.4. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүмат булырга тиеш: 
1) карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелүче 
хезмəте күрсəтүче орган,  хезмəте күрсəтүче органның вазыйфаи заты, яки муниципаль 
хезмəткəр, күпфункцияле үзəк, аның җитəкчесе һəм (яки) хезмəткəре, 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма,   
аларның җитəкчелəре һəм (яки) хезмəткəрлəренең исеме; 



2)мөрəҗəгать итүче - физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта), мөрəҗəгать итүче-юридик затның исеме, урыны турында белешмəлəр, 
шулай ук элемтə өчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган 
очракта) һəм мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə тиешле почта адресы; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле 
үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың шикаять белдерелə торган карарлары һəм 
гамəллəре (гамəл кылмаулары) турында белешмəлəр; 
4) мөрəҗəгать итүче хезмəт күрсəтүче органның яисə хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле 
үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың  карары һəм гамəл кылмавы (гамəл кылмавы) 
белəн килешмəгəн дəлиллəр.  
5.5. Шикаятькə анда бəян ителгəн хəллəрне раслый торган документларның 
күчермəлəре беркетелергə мөмкин.  Бу очракта шикаятьтə аңа теркəп бирелə торган 
документлар исемлеге китерелə. 
5.6. Шикаятькə муниципаль хезмəт күрсəтүче имза сала. 
 5.7. Шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе кабул 
ителə: 
1)  шикаять канəгатьлəндерелə, шул исəптəн кабул ителгəн карарны юкка чыгару, 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда 
җибəрелгəн хаталарны һəм ялгышларны төзəтү, Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Россия Федерациясе субъектлары норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белəн алу каралмаган акчаларнымөрəҗəгать итүчегə кире 
кайтару рəвешендə;   
2) шикаятьне канəгатьлəндерү кире кагыла. 
Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə торган көннəн дə соңга 
калмыйча, мөрəҗəгать итүчегə язма рəвештə һəм, мөрəҗəгать итүченең телəге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре турында дəлиллəнгəн җавап 
юллана.  
5.7.1.   Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерергə тиешле дип танылган очракта, дəүлəт хезмəте күрсəтүче 
орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк яки əлеге Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешма тарафыннан дəүлəт яисə 
муниципаль хезмəт күрсəткəндə ачыкланган хокук бозуларны кичекмəстəн бетерү 
максатларында гамəллəр турында мəгълүмат бирелə,шулай ук китерелгəн 
уңайсызлыклар өчен гафу үтенəлəр һəм алга таба нилəр эшлəве турында дəүлəт яисə 
муниципаль хезмəт алу максатларында мөрəҗəгать итүчегə мөрəҗəгать итəргə 
кирəкле  мəгълүмат күрсəтелə.   
5.7.2. Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерелмəгəн дип танылган очракта, кабул ителгəн карарның 
сəбəплəре турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгəн карарга шикаять 
бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 
5.8. Шикаятьне карап тикшерү барышында яисə нəтиҗəлəре буенча административ 
хокук бозу яисə җинаятьлəр составы билгелəре ачыкланган очракта, шикаятьлəрне 
карау вəкалəтлəре бирелгəн вазыйфаи зат булган материалларны кичекмəстəн 
прокуратура органнарына җибəрə. 



1 нче  кушымта 
 

    Адресны адреслау объектына бирү яки аның адресын юкка чыгару турында 
гариза 

 ___N 
бит 

Барлыгы____бит 

1 гариза 2 Гариза кабул ителгəн                              
теркəү номеры__________________ 

 кемгə    гариза кəгазьлəре саны 
_______________ 

 (җирле үзидарə органы исеме)   Бирелгəн документлар саны 
_________, 

   шул исəптəн, оригинал _______, 
күчермə ________,  

 Россия Федерациясе 
субъектының дəүлəт хакимияте 

органы - 

 оригиналда ____, күчермəдə______ 
битлəр саны 

 федераль яки җирле 
əһəмияттəге шəһəрлəр   

 Вазыйфаи затның ФИО 
___________________ 

 шəһəр эчендəге муниципаль 
берəмлеге җирле үзидарə  

 вазыйфаи затның имзасы 
________________ 

 адреслар бирү өчен Россия 
Федерациясе субъекты законы 

белəн вəкалəтле федераль 
əһəмияттəге шəһəрлəр) 

  

   дата ________ ел "___"__________  

3.1 Адресация объектына карата сорыйм: 

 Төре: 

  Җир 
кишəрлеге  

 Корылма   Тəмамланмаган 
объект 

  Бина   Бүлмə   төзелеш  

3.2 Адрес бирергə 

 Түбəндəгелəр белəн бəйле рəвештə: 

  Дəүлəт милкендəге яисə муниципаль милектəге җирлəрдəн җир 
кишəрлеге төзү 

 Барлыкка килə торган җир 
кишəрлеклəре саны  

 

 Өстəмə мəгълүмат:       

  Җир кишəрлеген бүлү юлы белəн җир кишəрлеген оештыру  

 Барлыкка килə торган җир 
кишəрлеклəре саны  

 

 Бүленə торган җир 
кишəрлегенең кадастр номеры  

Бүленə торган җир кишəрлегенең адресы  



  Җир кишəрлеклəрен берлəштерү юлы белəн җир кишəрлеге 
оештыру 

 Берлəштерелə торган җир 
кишəрлеклəре саны  

 

 Берлəшкəн җир кишəрлегенең 

кадастр номеры  
Берлəшкəн җир кишəрлегенең адресы  

________________Юл һəр берлəштерелгəн җир участогы өчен кабатлана. 

 
 
 

 ___N бит Барлыгы____бит 

  Җир кишəрлеген бүлеп бирү юлы белəн җир кишəрлеген төзү 

 Барлыкка килə торган 
җир кишəрлеклəре 
саны (бүлеп бирелə 
торган җир 
кишəрлегеннəн тыш) 

 

 Бүлеп бирелə җир 
кишəрлегенең кадастр 
номеры  

Бүлеп бирелə торган җир кишəрлегенең адресы  

  Җир кишəрлеклəрен яңадан бүлү юлы белəн җир кишəрлеген төзү 

 Барлыкка килə торган 
җир кишəрлеклəре 
саны  

Яңадан бүленə торган җир кишəрлеклəре саны  

 Яңадан бүленүче җир 
кишəрлегенең кадастр 

номеры  

Яңадан бүленүче җир кишəрлегенең адресы  

  Бина, корылма төзеп, реконструкциялəп  

 Проект документлары 
нигезендə төзелеш 
(реконструкция) 
объектының исеме  

 

 Төзелеш 
(реконструкция) алып 
барыла торган җир 
кишəрлегенең кадастр 
номеры  

Төзелеш (реконструкция) алып барыла торган җир 
кишəрлегенең адресы  

    Россия Федерациясе Шəһəр төзелеше кодексы, Россия Федерациясе 
субъектларының аны төзү, реконструкциялəү өчен шəһəр төзелеше 
эшчəнлеге турындагы законнары нигезендə төзелешкə рөхсəт бирү 
талəп ителмəгəн очракта, күрсəтелгəн адресация объектын дəүлəт 



кадастр исəбен гамəлгə ашыру өчен кирəкле документларның 
түбəндəге объектына карата əзерлек  

 Төзелеше 
тəмамланмаган бина, 
корылма, объект тибы  

 

 Төзелеш 
(реконструкция) 
объектының исеме 
(проект 
документациясе булган 
очракта, проект 
документлары 
нигезендə күрсəтелə) 

 

 Төзелеш 
(реконструкция) алып 
барыла торган җир 
кишəрлегенең кадастр 
номеры  

Төзелеш (реконструкция) алып барыла торган җир 
кишəрлегенең адресы  

  Торак бинаны торак булмаган бинага һəм торак булмаган бинаны 
торак бинага күчерү 

  Йортның кадастр 
номеры  

Йортның адресы  

   ______________________________________________ 

Əлеге юл һəр бүленгəн җир участогы өчен кабатлана. 
 

                    ___N бит Барлыгы____бит 

  Бинаны, корылманы бүлү юлы белəн бүлмə төзү 

   Торак бүлмə барлыкка 
килү  

Төзелə торган бүлмəлəр 
саны  

 

   Торак булмаган бүлмə 
барлыкка килү  

Төзелə торган бүлмəлəр 
саны  

 

 Бина, корылманың кадастр 
номеры  

Бина, корылманың адресы  

 Өстəмə мəгълүмат:  

  Бинада, корылмада бинаны бүлү юлы белəн бүлмə төзү 

 Бинаны билгелəү (торак 

(торак булмаган) бина)  
Бина төре  Бүлмəлəр саны  

 Бүленə торган бүлмəнең кадастр 
номеры  

Бүленə торган бүлмəнең адресы  

 Өстəмə мəгълүмат:  



  Бинада, корылмада биналарны берлəштерү юлы белəн бүлмə төзү 

   Торак бүлмə барлыкка 
килү  

 Торак булмаган бүлмə барлыкка килү  

 Берлəштерелə торган бүлмəлəр 
саны  

 

 Берлəштерелə торган 

бинаның кадастр номеры  
Берлəштерелгəн бинаның адресы  

 Өстəмə мəгълүмат:  

  Гомуми файдалану урыннарын үзгəртеп кору һəм (яки) 
планлаштыру юлы белəн бинада, корылмада бүлмə барлыкка килү 

   Торак бүлмə барлыкка 
килү  

 Торак булмаган бүлмə барлыкка 
килү  

 Төзелə торган бүлмəлəр саны   

 Бина, корылманың кадастр 
номеры  

Бина, корылманың адресы  

 Өстəмə мəгълүмат:  

Юл һəр бүленгəн бүлмə өчен кабатлана. 

Юл һəрбер берлəштерелгəн бина өчен кабатлана. 
 

       ___N бит Барлыгы____бит 

3.3 Адресация объекты 
адресын юкка чыгару: 

 

 Ил исеме   

 Россия Федерациясе 
субъекты исеме  

 

 Россия Федерациясе 
субъекты составында 
муниципаль район, 
шəһəр округы яисə шəһəр 
эчендəге территория 
(федераль əһəмияттəге 
шəһəрлəр өчен) исеме  

 

 Җирлек исеме   

 Шəһəр округы шəһəр 
эчендəге район исеме  

 

 Торак пункт исеме   

 Планлаштыру 
структурасы 
элементының атамасы  

 



 Урам-юл челтəре 
элементы исеме  

 

 Җир кишəрлеге номеры   

 Төзелеше 
тəмамланмаган бинаның, 
корылманың яисə 
объектның тибы һəм 
номеры  

 

 Бинада яки корылмада 
урнашкан бүлмəнең тибы 
һəм номеры  

 

 Фатир чиклəрендə бүлмə 
тибы һəм номеры 
(коммуналь фатирларга 
карата) 

 

 Өстəмə мəгълүмат:  

 Түбəндəгелəр белəн бəйле рəвештə: 

  Адресация объекты юкка чыгу  

    Адресация объектының  2007 елның 24 июлендəге "Күчемсез милек 
дəүлəт кадастры турында" 221-ФЗ номерлы Федераль законның 27 
статьясындагы 2 кисəгене 1 пунктында күрсəтелгəн нигезлəр 
буенча  кадастр исəбенə алудан баш тартуы (Россия Федерациясе 
законнары җыелмасы, 2007, N 31, 4017 ст. 2008, N 30, 3597 ст. 2009, 
N 52, 6410 ст.2011, N 1, 47 ст. N 49, 7061 ст. N 50, 7365 ст. 2012, N 31, 
4322 ст. 2013, N 30, 4083 ст.рəсми интернет-порталы 
www.pravo.gov.ru, 2014 елның 23 декабре)   

  Адресация объектына яңа адрес бирү  

 Өстəмə мəгълүмат:  

 ___N бит Барлыгы____б
ит 

4 Адресация объекты хуҗасы яки адресация объектына башка əйбер 
хокукына ия зат 

   физик зат: 

   фамилия
се: 

исеме 
(тулысынча): 

атасының 
исеме (тулысынча) 

(булганда): 

ИНН 
(булганда): 

   документ
, 

төре: сериясе: номеры: 

   таныклау
чы  

   

   зат: бирү датасы: кем тарафыннан бирелде: 

    _______ ел 
"___"______ 

 

   почта элемтə өчен электрон почта адресы 



адресы: телефон: (булган очракта): 

   юридик зат, шул исəптəн дəүлəт хакимияте органы, башка 
дəүлəт органы, җирле үзидарə органы: 

   тулы 
исеме: 

 

   ИНН (Россия юридик 
заты өчен): 

КПП (Россия юридик заты өчен): 

   теркəлү 
иле (инкорпо
рация) (чит 
ил юридик 
заты өчен): 

теркəлү датасы (чит 
ил юридик заты 

өчен): 

теркəлү номеры (чит ил 
юридик заты өчен): 

    _______ ел 
"___"______ 

 

   почта 
адресы: 

элемтə өчен 
телефон: 

электрон почта адресы 
(булган очракта): 

   Адресация объектына карата булган əйбер хокукы: 

    милек хокукы  

    адресация объектында милектə хуҗалык алып бару хокукы  

    адресация объектында карата милек белəн оператив идарə итү 
хокукы   

    җир кишəрлеге белəн гомерлек мирас иясе булу хокукы (җир 
кишəрлеген гомерлек мирас итеп алу хокукы)  

    җир кишəрлегеннəн даими (сроксыз) файдалану хокукы  

5 Документлар алу ысулы (шул исəптəн адрес бирү яисə аның адресын, элек 
тапшырылган документларның төп нөсхəлəрен юкка чыгару турында карар, 
адрес бирүдəн (юкка чыгару)баш тарту турында карар): 

  Шəхси   Күпфункцияле үзəктə  

  Почта аша түбəндəге 
адрес буенча: 

 

  Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр бердəм порталының, дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең региональ порталларының шəхси 
кабинетында  

  Федераль мəгълүмати адреслы системаның шəхси кабинетында  

  Электрон почта адресына   

  (гариза һəм документлар 
алу турында хəбəр итү 
өчен) 

 

6 Документлар алганда алу  кəгазен сорыйм: 

  Шəхсəн 
бирергə  

Алу кəгазе 
алынган: 

 

    (мөрəҗəгать итүченең имзасы) 



  Почта аша җибəрергə   

  адрес буенча:  

  Җибəрмəскə 

 ___N бит Барлыгы____би
т 

7 Мөрəҗəгать итүче:  
  Адресация объекты хуҗасы яки адресация объектына башка əйбер 

хокукына ия зат 

  Адресация объекты хуҗасы яки адресация объектына башка əйбер 
хокукына ия зат вəкиле 

   физик зат: 

   фамилиясе: исеме 
(тулысынча)

: 

атасының 
исеме (тулысынча) 

(булганда): 

ИНН (булганда): 

   документ, төре: сериясе: номеры: 

   таныклаучы     

   зат: бирү 
датасы: 

кем тарафыннан бирелде: 

    _______ ел 
"___"______ 

 

   почта адресы: элемтə өчен 
телефон: 

электрон почта адресы (булган 
очракта): 

   вəкилнең вəкалəтлəрен раслый торган документның атамасы һəм 
реквизитлары: 

   юридик зат, шул исəптəн дəүлəт хакимияте органы, башка дəүлəт 
органы, җирле үзидарə органы: 

   тулы исеме:  

   КПП (Россия юридик 
заты өчен): 

ИНН (Россия юридик заты өчен): 

   теркəлү 
иле (инкорпорация

) (чит ил юридик 
заты өчен): 

теркəлү датасы 
(чит ил юридик 

заты өчен): 

теркəлү номеры (чит ил 
юридик заты өчен): 

    _______ ел 
"___"______ 

 

   почта адресы: элемтə өчен 
телефон: 

электрон почта адресы 
(булган очракта): 

   вəкилнең вəкалəтлəрен раслый торган документның атамасы һəм 
реквизитлары: 

8 Гаризага теркəлгəн  



документлар: 

 Оригинал____ нөсхəдə, _______ 
биттə 

Күүчермə____ нөсхəдə, _______ биттə 

 Оригинал____ нөсхəдə, _______ 
биттə 

Күүчермə____ нөсхəдə, _______ биттə 

 Оригинал____ нөсхəдə, _______ 
биттə 

Күүчермə____ нөсхəдə, _______ биттə 

9 Искəрмə:  

 ___N бит Барлыгы____бит 

10   Үземнең, шулай ук үзем тəкъдим итə торган затның шəхси мəгълүматларны 
эшкəртүгə ризалыгын раслыйм (җыю, системалаштыру, саклау, яңарту, 
үзгəртү), куллану, тарату (шул исəптəн тапшыру), персональ мəгълүматларны 
эшкəртү, блоклау, юк итү, шулай ук адресларны үзлəштерүне, үзгəртүне һəм 
юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы органнар тарафыннан Россия Федерациясе 
законнары нигезендə персональ мəгълүматларны бирү кысаларында эшкəртү 
өчен кирəкле башка гамəллəр), шул исəптəн автоматлаштырылган режимда, 
адресларны бирүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы орган 
тарафыннан дəүлəт хезмəте күрсəтү максатларында  карарлар кабул итү 
буенча да  

11 Əлеге гаризада күрсəтелгəн белешмəлəр гариза биргəн датага дөрес, 
тапшырылган хокук билгели торган(башка) документлар(ы) һəм аларда булган 
белешмəлəр Россия Федерациясе законнары белəн билгелəнгəн талəплəргə 
туры килə дип раслыйм. 
 
 

12 Имза Дата 

    _______ ел "___"______ 

 (имза)  (инициаллар, 
фамилия) 

 

13 Гариза кабул иткəн белгечнең тамгасы һəм аңа кушып бирелгəн 
документлар: 

                                                                                                                                        
Искəрмə. 

 



2 нче кушымта 
 

 
Карар 

 
_______ ел "___"______ 

 
Күчемсез милек объектына адрес бирү турында 

 
Россия Федерациясенең  2001.25.10, №136-ФЗ№ Җир кодексы, Россия 
Федерациясенең 2004.29.12, 190 - ФЗ№ Шəһəр төзелеше кодексы, муниципаль 
берəмлек уставы нигезендə Татарстан Республикасы ___________ муниципаль 
районының  «____________»авыл җирлеге муниципаль берəмлеге башлыгы 
________________________ карар бирə: 
1. Күчемсез милек объектына адрес бирергə (хокук иясенең Ф. И. О.,төзелеш урнашкан 
җир кишəрлегенə мөрəҗəгать итүченең хокукын билгели торган документ): 422259 
Татарстан Республикасы, _______________муниципаль районы 
______________(шəһəр, авыл җирлеге) ____________________урамы_________йорт 
 
 
 Җитəкче: 

 
 
 



3 нче кушымта 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча гамəллəр эзлеклелеге блок-схемасы  

 



4 нче  кушымта 
 

Читтəге эш урыннары исемлеге һəм документларны кабул итү графигы 
 
 

т/б№ Читтəге эш урынының 
урнашу урыны  

Хезмəт күрсəтүче торак 
пунктлар 

Кабул итү графигы 
документлар 

    
    
    
    

 



5 нче  кушымта 
Татарстан Республикасы 

_____________муниципаль районы 
Башкарма комитет җитəкчесенə  
Кемнəн:__________________________ 
 

Техник хаталарны төзəтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында җибəрелгəн хата турында хəбəр итəм. 

_______________________________________________________________ 

(хезмəтнең атамасы) 
Язылган:__________________________________________________________________
_______________________________________ 
Дөрес мəгълүматлар:_______________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
Җибəрелгəн техник хатаны төзəтүегезне һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 
булган документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.                     
Түбəндəге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзəтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгəн 
очракта, əлеге карарны: 
___________________E-mail адресына электрон документ юллау юлы белəн; 
  - расланган күчермə рəвешендə кəгазь чыганакта почта аша 
____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   
  Үземнең, шулай ук үзем тəкъдим итə торган затның шəхси мəгълүматларны эшкəртүгə 
ризалыгын раслыйм (җыю, системалаштыру, саклау, яңарту, үзгəртү), куллану, тарату (шул 
исəптəн тапшыру), персональ мəгълүматларны эшкəртү, блоклау, юк итү, шулай ук 
адресларны үзлəштерүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы органнар 
тарафыннан Россия Федерациясе законнары нигезендə персональ мəгълүматларны бирү 
кысаларында эшкəртү өчен кирəкле башка гамəллəр), шул исəптəн автоматлаштырылган 
режимда, адресларны бирүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы орган 
тарафыннан дəүлəт хезмəте күрсəтү максатларында  карарлар кабул итү буенча да  
Əлеге гаризага кертелгəн, шəхесемə һəм вəкилем булып торган затка кагылышлы, шулай ук 
минем тарафтан түбəндə кертелгəн мəгълүматларның дөрес булуын раслыйм. Гаризага 
теркəлгəн документлар (документларның күчермəлəре) Россия Федерациясе законнары 
белəн билгелəнгəн талəплəргə җавап бирə, гаризаны тапшыру вакытына əлеге 
документлар гамəлдə һəм алардагы мəгълүматлар дөрес.  
Миңа күрсəтелгəн муниципаль хезмəтнең сыйфатын бəялəү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирəм. 

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

 



кушымта 
 (белешмə буларак) 

 

  

 

Əлки муниципаль районы Башкарма комитеты 

  
Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Башкарма комитет җитəкчесе 2-10-48 Ispolkom-alkeevo@tatar.ru 
 
 

Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге башкарма комитеты 

 

Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Юхмачы авыл җирлеге 73-4-03 N.Kuznecov@tatar.ru 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



Əлки муниципаль районының 
Юхмачы авыл җирлеге башкарма 
комитеты җитəкчесенең 2019 елның 
01 февралендəге 2 номерлы 
карарына 2 нче кушымта 

 
Нотариаль вəкалəтлəрне гамəлгə ашыру буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең  

Административ регламенты 
1. Гомуми нигезлəмəлəр 

1.1. Əлеге Регламент нотариаль вəкалəтлəрне гамəлгə ашыру буенча 
муниципаль хезмəт күрсəтү стандартын һəм тəртибен (алга таба – хезмəт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмəт алучылар: физик һəм юридик затлар (алга таба-
мөрəҗəгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмəт Əлки муниципаль районының Юхмачы авыл җирлеге 
башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсəтелə. 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Татарстан Республикасы, Əлки 
муниципаль районы, Сиктерме-Хузангай авылы, Мəктəп ур., 15 й. 

Эш графигы:  
дүшəмбе-җомга: 8.00 сəгатьтəн 16.00 сəгатькə кадəр; 
шимбə, якшəмбе: ял көннəре. 
Белешмə өчен телефон: (884346) 73-4-03.  
1.3.2.«Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге (алга таба – 

«Интернет " челтəре) муниципаль район рəсми сайтының адресы: 
http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ 

1.3.3. Муниципаль хезмəт турындагы мəгълүматны түбəндəге ысуллар белəн 
алырга мөмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында мөрəҗəгать итүчелəр белəн эшлəү өчен 
урнашкан муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы мəгълүматлы мəгълүмат 
стендлары ярдəмендə;  Мəгълүмат стендларында урнаштырылган мəгълүмат үз эченə 
əлеге Регламентның  1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктча) 
муниципаль хезмəт турында мəгълүмат; 

2) «Интернет» челтəрендəге муниципаль районның рəсми 
http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ сайты аша. 

3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/);  

4) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) бердəм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/); 

5. Башкарма комитетта: 
телдəн мөрəҗəгать иткəндə-шəхсəн яки телефон аша;  
язмача (шул исəптəн электрон документ формасында) мөрəҗəгать иткəндə –

кəгазьдə почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат Башкарма 

комитет белгече тарафыннан муниципаль районның рəсми сайтында һəм Башкарма 
комитет биналарындагы мөрəҗəгать итүче белəн эшлəү өчен булган мəгълүмати 
стендларда урнаштырыла. 

1.4. Хезмəт күрсəтү түбəндəге документлар  нигезендə гамəлгə ашырыла: 
Россия Федерациясе Конституциясе; 
Татарстан Республикасы Конституциясе; 
Россия Федерациясенең 1994.30.11, 51-ФЗ№ Граждан кодексы (алга таба-РФ 

ГК); 
Россия Федерациясенең  311998 ел, № 146-ФЗ№ Салым кодексы (беренче 

кисəк); 



Россия Федерациясенең  2000.05.08, 117 – ФЗ№ Салым кодексы (икенче кисəк) 
(алга таба- РФ СК); 

2003 елның 6 октябрендəге «Россия Федерациясендə җирле үзидарə 
оештыруның гомуми принциплары турында»  131-ФЗ номерлы Федераль закон; 

2010 елның 27 июлендəге «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында» 210-ФЗ номерлы Федераль закон; 

2005 елның 2 июнендəге «Россия Федерациясе гражданнары мөрəҗəгатьлəрен 
карау тəртибе турында» 59-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба- 59-ФЗ№ Федераль 
закон); 

2003 елның 12 маендагы «Татарстан Республикасында гражданнар 
мөрəҗəгатьлəре турында» 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы законы (алга 
таба- 16 - ЗРТ№ ТР Законы); 

 Нотариат турында 1993 елның 11 февралендəге 4462-1 номерлы Россия 
Федерациясе законнары нигезлəре (алга таба-4462-1№ нигезлəр); 

 РФ Юстиция министрлыгының 2007 елның 27 декабрендəге «Җирлеклəрнең 
җирле администрациялəре башлыклары һəм җирлеклəрнең җирле үзидарəнең махсус 
вəкалəтле вазыйфаи затлары тарафыннан нотариаль гамəллəр башкару тəртибе 
турында инструкцияне раслау хакында»  256 номерлы  боерыгы (алга таба-256№  
боерык);  

Россия Федерациясе Юстиция министрлыгының 2002 елның 10 апрелендəге 
«Нотариаль гамəллəрне теркəү өчен реестр формаларын, нотариаль таныклыкларны 
һəм алыш-бирешлəрдə таныклау язмаларын һəм таныклау документларын раслау 
турында» 99 номерлы боерыгы  

Россия Федерациясе Юстиция министрлыгының 2009 елның 19 ноябрендəге 
«Нотариаль эш башкару кагыйдəлəрен раслау турында»  403 номерлы боерыгы;  

Татарстан Республикасы Муниципаль хезмəт турында 2013.30.05, 50-ТРЗ № 
кодексы; 

Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге Уставы. 
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ны

ң 
дө

ре
сл

ег
е 

но
та

ри
ал

ь 
та

ны
кл

ау
чы

, ш
ул

ай
 у

к 
тə

рҗ
ем

əч
е 

яи
сə

 
су

рд
от

əр
җ

ем
əч

е 
өч

ен
 

 
ва

сы
ят

ьк
ə,

 
ы

ш
ан

ы
чн

ам
əг

ə 
яи

сə
 

до
ку

м
ен

тк
а 

ку
л 

ку
яр

га
 т

ие
ш

ле
 з

ат
 ш

əх
ес

ен
 т

ан
ы

кл
ау

чы
 д

ок
ум

ен
т;

   
   

3)
 ю

ри
ди

к 
за

тл
ар

 ө
че

н-
ю

ри
ди

к 
за

т 
вə

ки
ле

 в
əк

ал
əт

лə
ре

н 
ра

сл
ау

чы
 

до
ку

м
ен

тл
ар

: 
- 

ю
ри

ди
к 

за
тн

ы
ң 

га
м

əл
гə

 к
ую

 д
ок

ум
ен

тл
ар

ы
; 

- 
җ

ит
əк

че
не

ң 
са

йл
ан

уы
н 

як
и 

би
лг

ел
əн

үе
н 

ра
сл

ау
чы

 
до

ку
м

ен
тл

ар
 

(ы
ш

ан
ы

чн
ам

əс
ез

 э
ш

 и
тə

рг
ə 

хо
ку

кл
ы

 ю
ри

ди
к 

за
т 

вə
ки

ле
 ө

че
н)

; 
- 

 
ю

ри
ди

к 
за

т 
ис

ем
ен

нə
н 

ан
ы

ң 
җ

ит
əк

че
се

 
як

и 
ба

ш
ка

 
га

м
əл

дə
ге

 
до

ку
м

ен
тк

а 
им

за
 к

ую
чы

 з
ат

 и
м

за
сы

на
 ы

ш
ан

ы
чн

ам
ə,

 б
у 

ое
ш

м
ан

ы
ң 

м
өһ

ер
е 

ку
ш

ы
м

та
сы

 (
ы

ш
ан

ы
чн

ам
ə 

бу
ен

ча
 э

ш
 и

тү
че

 ю
ри

ди
к 

за
т 

вə
ки

ле
 

өч
ен

); 
  

4)
 в

ас
ы

ят
ь 

би
рү

че
не

ң 
үл

ем
е 

ту
ры

нд
а 

та
ны

кл
ы

к 
(к

ир
ə к

 б
ул

га
н 

оч
ра

кт
а,

 
ва

сы
ят

ьн
ең

 
га

м
əл

дə
н 

чы
га

ры
лм

ав
ы

 
һə

м
 

үз
гə

рм
əв

е 
ту

ры
нд

а 
м

əг
ъ

лү
м

ат
 а

лу
) 

5)
 д

əү
лə

т 
по

ш
ли

на
сы

н 
тү

лə
ү 

ту
ры

нд
а 

до
ку

м
ен

т;
 

6)
 

дə
үл

əт
 

по
ш

ли
на

сы
н 

тү
лə

ү 
бу

ен
ча

 
та

ш
ла

м
ал

ар
 

би
рү

 
хо

ку
кы

н 
ра

сл
ау

чы
 д

ок
ум

ен
т 

һə
м

 д
ок

ум
ен

т 
кү

че
рм

əл
əр

е.
 

25
6№

 б
ое

ры
к,
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№
 н

иг
ез
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Н
əс

ел
дə

нл
ек

 
м

өл
кə

те
н 

са
кл

ау
 

бу
ен

ча
 

 
ча

ра
ла

р 
кү

рү
 

һə
м

, 
ки

рə
к 

бу
лг

ан
да

, 
нə

се
лд

əн
ле

к 
м

өл
кə

те
н 

са
кл

ау
 

ш
ар

тн
ам

əс
ен

, 
əл

ег
е 

м
өл

кə
тк

ə 
ы

ш
ан

ы
чл

ы
 и

да
рə

 и
тү

 ш
ар

тн
ам

əс
ен

 т
өз

ү 
ю

лы
 б

ел
əн

 и
да

рə
 

ит
ү 

ча
ра

ла
ры

: 
ва

ри
сн

ы
ң 

үл
ү 

ф
ак

ты
н 

ра
сл

ау
чы

 д
ок

ум
ен

тл
ар

,  
- 

м
ир

ас
 а

чу
 у

ры
ны

,  
-м

өл
кə

т 
ва

ри
сы

 б
ул

у 
ф

ак
ты

, 
м

өр
əҗ

əг
ат

ь 
ит

үч
е 

ан
ы

 с
ак

ла
у 

бу
ен

ча
 

ча
ра

ла
р 

кү
рү

е,
 

- 
за

ко
н 

бу
ен

ча
 

м
ир

ас
 

бу
лы

п 
то

ру
чы

 
м

өн
əс

əб
əт

лə
р 

бу
лу

ы
н 

як
и 

ва
сы

ят
ьн

ам
ə 

бу
ен

ча
 м

ир
ас

 х
ок

ук
ы

н 
ра

сл
ау

чы
 д

ок
ум

ен
тл

ар
, 

- 
м

өр
əҗ

əг
ат

ь 
ит

үч
ен

ең
 

ва
сы

ят
ьн

е 
үт

əү
че

 
бу

лу
ы

н 
ра

сл
ау

чы
 

до
ку

м
ен

тл
ар

, 
- 

ба
ш

ка
 з

ат
ны

ң 
м

ир
ас

 м
əн

ф
əг

ат
ьл

əр
ен

 
са

кл
ау

 
м

əн
ф

əг
ат

ьл
əр

ен
дə

 
га

м
əл

дə
 б

ул
уы

н 
ра

сл
ау

чы
 д

ок
ум

ен
тл

ар
 

2.
7.

 Х
ез

м
əт

 к
үр

сə
тү

 
өч

ен
 к

ир
əк

ле
 

до
ку

м
ен

тл
ар

ны
 к

аб
ул

 
ит

үд
əн

 б
аш

 т
ар

ту
 ө

че
н 

ни
ге

зл
əр

не
ң 

ту
лы

 
ис

ем
ле

ге
 

1.
 

Т
ап

ш
ы

ры
лг

ан
 

до
ку

м
ен

тл
ар

ны
ң 

2.
5 

пу
нк

ты
нд

а 
кү

рс
əт

ел
гə

н 
до

ку
м

ен
тл

ар
 и

се
м

ле
ге

нə
 т

ур
ы

 к
ил

м
əв

е.
 

2.
 Н

от
ар

иа
ль

 г
ам

əл
лə

р 
кы

лу
 ө

че
н 

би
ре

лə
 т

ор
га

н 
до

ку
м

ен
тл

ар
 з

ак
он

 
та

лə
пл

əр
ен

ə 
ту

ры
 к

ил
м

и.
 

25
6№

 б
ое

ры
к,

  
44

62
-1

№
 н

иг
ез

лə
р 

2.
8.

 Х
ез

м
əт

 к
үр

сə
тү

дə
н 

ба
ш

 т
ар

ту
 ө

че
н 

ни
ге

зл
əр

не
ң 

ту
лы

 
ис

ем
ле

ге
 

- 
но

та
ри

ал
ь 

га
м

əл
 к

ы
лу

 з
ак

он
га

 к
ар

ш
ы

 к
ил

ə;
 

- 
 

ба
ш

ка
 

җ
ир

ле
кн

ең
 

яи
сə

 
м

ун
иц

ип
ал

ь 
ра

йо
нн

ы
ң 

җ
ир

ле
 

үз
ид

ар
ə 

ор
га

ны
ны

ң 
ва

зы
йф

аи
 з

ат
ы

 т
ар

аф
ы

нн
ан

 г
ам

əл
гə

 а
ш

ы
ры

лы
рг

а 
ти

еш
 

(н
əс

ел
дə

нл
ек

 м
өл

кə
те

н 
са

кл
ау

га
 ч

ар
ал

ар
 к

үр
үг

ə 
ка

ра
та

 һ
əм

 а
ла

р 
бе

лə
н 

ид
ар

ə 
ит

ү 
бу

ен
ча

 
ча

ра
ла

р 
кү

рү
гə

 
ка

ра
та

) 
яи

сə
 

но
та

ри
ус

 
та

ра
ф

ы
нн

ан
 г

ам
əл

гə
 а

ш
ы

ры
лы

рг
а 

ти
еш

; 
- 

но
та

ри
ал

ь 
га

м
əл

 к
ы

лу
 т

ур
ы

нд
аг

ы
 ү

те
не

ч 
бе

лə
н 

су
д 

та
ра

ф
ы

нн
ан

 
эш

кə
 я

ра
кс

ы
з 

як
и 

чи
кл

əн
гə

н 
эш

кə
 с

əл
əт

ле
 д

ип
 т

ан
ы

лг
ан

 г
ра

ж
да

н,
 

яи
сə

 к
ир

əк
ле

 в
əк

ал
əт

лə
ре

 б
ул

м
аг

ан
 в

əк
ил

 м
өр

əҗ
əг

ат
ь 

ит
кə

нд
ə;

 
- 

ки
ле

ш
ү 

за
ко

н 
та

лə
пл

əр
ен

ə 
ту

ры
 к

ил
м

и;
 

- 
ф

из
ик

 
як

и 
ю

ри
ди

к 
за

т 
м

өр
əҗ

əг
ат

ь 
ит

кə
н 

им
за

ны
ң 

чы
нл

ы
гы

н 
та

ны
кл

ау
чы

 
до

ку
м

ен
тн

ы
ң 

эч
тə

ле
ге

 
Р

ос
си

я 
Ф

ед
ер

ац
ия

се
 

за
ко

н 
ак

тл
ар

ы
на

 к
ар

ш
ы

 к
ил

ə;
 

- 
но

та
ри

ал
ь 

га
м

əл
лə

р 
ба

ш
ка

ру
 ө

че
н 

та
пш

ы
ры

лг
ан

 д
ок

ум
ен

тл
ар

 з
ак

он
 

та
лə

пл
əр

ен
ə 

ту
ры

 к
ил

м
и;

 
- 

та
пш

ы
ры

лг
ан

 
до

ку
м

ен
тл

ар
да

 
 

эч
тə

ле
ге

н 
бе

рт
өс

ле
 

аң
ла

ты
рг

а 

 



м
өм

ки
нл

ек
 б

ир
м

и 
то

рг
ан

 т
өз

əт
үл

əр
, җ

ит
ди

 б
оз

ул
ар

 б
ул

у.
 

2.
9.

 Д
ок

ум
ен

т 
тү

лə
үл

е 
ни

ге
зд

ə 
би

ре
лг

əн
дə

 
м

ун
иц

ип
ал

ь 
хе

зм
əт

 
кү

рс
əт

кə
нд

ə 
м

өр
əҗ

əг
ат

ь 
ит

үч
ед

əн
 

ал
ы

на
 т

ор
га

н 
тү

лə
ү 

кү
лə

м
е 

Н
от

ар
иа

ль
 

га
м

əл
лə

р 
кы

лг
ан

 
өч

ен
 

тү
бə

нд
əг

е 
кү

лə
м

нə
рд

ə 
дə

үл
əт

 
по

ш
ли

на
сы

 т
үл

əн
ə:

 
1)

 
Р

ос
си

я 
Ф

ед
ер

ац
ия

се
 

за
ко

нн
ар

ы
 

ни
ге

зе
нд

ə 
но

та
ри

ал
ь 

ф
ор

м
а 

та
лə

п 
ит

үч
е 

ал
ы

ш
 -

 б
ир

еш
лə

р 
ба

ш
ка

ру
га

  
ы

ш
ан

ы
чн

ам
ə 

та
ны

кл
ы

гы
 

өч
ен

-2
00

 с
ум

; 
2)

 
Р

ос
си

я 
Ф

ед
ер

ац
ия

се
 

за
ко

нн
ар

ы
 

ни
ге

зе
нд

ə 
но

та
ри

ал
ь 

ф
ор

м
а 

та
лə

п 
ит

ə 
то

рг
ан

 б
аш

ка
 ы

ш
ан

ы
чн

ам
əл

əр
 т

ан
ы

кл
ы

гы
 ө

че
н 

- 
20

0 
су

м
; 

3)
 ы

ш
ан

ы
чл

ы
лы

к 
тə

рт
иб

ен
дə

 б
ир

ел
ə 

то
рг

ан
 ы

ш
ан

ы
чн

ам
ə 

та
ны

кл
ы

гы
 

өч
ен

, 
əг

əр
 

та
ны

кл
ы

к 
Р

ос
си

я 
Ф

ед
ер

ац
ия

се
 

за
ко

нн
ар

ы
 

ни
ге

зе
нд

ə 
м

əҗ
бү

ри
 б

ул
са

-2
00

 с
ум

; 
4)

 
ое

ш
м

ал
ар

ны
 

га
м

əл
гə

 
ку

ю
 

до
ку

м
ен

тл
ар

ы
 

(г
ам

əл
гə

 
ку

ю
 

до
ку

м
ен

тл
ар

ы
ны

ң 
кү

че
рм

əл
əр

е)
 ө

че
н 

- 
50

0 
су

м
; 

5)
 в

ас
ы

ят
ьн

ам
ə 

та
ны

кл
ы

гы
 ө

че
н 

– 
10

0 
су

м
; 

6)
 ə

ле
ге

 п
ун

кт
ны

ң 
7 

пу
нк

тч
ас

ы
нд

а 
ка

ра
лг

ан
 м

өл
кə

тт
əн

 т
ы

ш
, 

м
өл

кə
т 

бе
лə

н 
ф

ай
да

ла
ну

 
һə

м
 

(я
ки

) 
эш

 
ит

ү 
хо

ку
кы

на
 

ы
ш

ан
ы

чн
ам

əл
əр

 
та

ны
кл

ы
гы

 ө
че

н:
 

- 
ба

ла
ла

рг
а,

 ш
ул

 и
сə

пт
əн

 у
лл

ы
кк

а 
ал

ы
нг

ан
 б

ал
ал

ар
га

, 
ир

ен
ə,

 ə
ти

 -
 

əн
ил

əр
ен

ə,
 б

ер
ту

га
н 

аб
ы

йл
ар

ы
на

 һ
əм

 а
па

-с
ең

ел
лə

ре
нə

-1
00

 с
ум

; 
- 

ба
ш

ка
 ф

из
ик

 з
ат

ла
рг

а-
50

0 
су

м
; 

7)
 

ав
то

тр
ан

сп
ор

т 
ча

ра
ла

ры
нн

ан
 

ф
ай

да
ла

ну
 

һə
м

 
(я

ки
) 

ф
ай

да
ла

ну
 

хо
ку

кы
на

 ы
ш

ан
ы

чн
ам

ə 
та

ны
кл

ы
гы

 ө
че

н:
 

- 
ба

ла
ла

рг
а,

 ш
ул

 и
сə

пт
əн

 у
лл

ы
кк

а 
ал

ы
нг

ан
 б

ал
ал

ар
га

, 
ир

ен
ə,

 ə
ти

 -
 

əн
ил

əр
ен

ə,
 б

ер
ту

га
н 

аб
ы

йл
ар

ы
на

 һ
əм

 а
па

-с
ең

ел
лə

ре
нə

-2
50

 с
ум

; 
- 

ба
ш

ка
 ф

из
ик

 з
ат

ла
рг

а-
40

0 
су

м
; 

8)
 ə

гə
р 

м
он

ды
й 

та
ны

кл
ы

к 
Р

ос
си

я 
Ф

ед
ер

ац
ия

се
 з

ак
он

на
ры

 н
иг

ез
ен

д ə
 

м
əҗ

бү
ри

 б
ул

са
, и

м
за

ны
ң 

дө
ре

сл
ег

ен
 т

ан
ы

кл
ау

: 
- 

до
ку

м
ен

тл
ар

да
 

һə
м

 
га

ри
за

ла
рд

а,
 

ю
ри

ди
к 

за
тл

ар
ны

 
те

рк
əү

 
ту

ры
нд

аг
ы

 б
ан

к 
ка

рт
ал

ар
ы

нн
ан

 һ
əм

 г
ар

из
ал

ар
ы

нн
ан

 т
ы

ш
, -

 1
00

 с
ум

; 
- 

ба
нк

 
ка

рт
оч

ка
ла

ры
нд

а 
һə

м
 

ю
ри

ди
к 

за
тл

ар
ны

 
те

рк
əү

 
ту

ры
нд

аг
ы

 
га

ри
за

ла
рд

а 
(һ

əр
 з

ат
та

н,
 һ

əр
 д

ок
ум

ен
тт

а)
 -

 2
00

 с
ум

; 
9)

 м
ир

ас
ны

 с
ак

ла
у 

бу
ен

ча
 ч

ар
ал

ар
 к

үр
ү 

өч
ен

 -
 6

00
 с

ум
; 

10
) 

Ю
хм

ач
ы

 
ав

ы
л 

ди
рл

ег
е 

ха
ки

м
ия

те
 

эш
лə

ре
нд

ə 
са

кл
ан

а 
то

рг
ан

 
до

ку
м

ен
тл

ар
ны

ң 
ду

бл
ик

ат
ла

ры
н 

би
рг

əн
 ө

че
н 

-1
00

 с
ум

. 
   

   
Д

ок
ум

ен
тл

ар
ны

ң 
кү

че
рм

əл
əр

ен
, 

ш
ул

ай
 у

к 
до

ку
м

ен
тт

ан
 ө

зе
м

тə
не

 
та

ны
кл

аг
ан

 ө
че

н 
до

ку
м

ен
т 

кү
че

рм
əс

е 
һə

м
 ө

зе
м

тə
 һ

əр
 б

ит
ен

нə
н 

10
 

 



су
м

 к
үл

əм
ен

дə
 н

от
ар

иа
ль

 т
ар

иф
 а

лы
на

. 
   

  Н
от

ар
иа

ль
 г

ам
əл

лə
р 

кы
лг

ан
 ө

че
н 

дə
үл

əт
 п

ош
ли

на
сы

 т
үб

əн
дə

ге
 

үз
ен

чə
ле

кл
əр

не
 и

сə
пк

ə 
ал

ы
п 

тү
лə

нə
: 

1)
 Ю

хм
ач

ы
 а

вы
л 

ди
рл

ег
е 

ха
ки

м
ия

те
 б

ин
ас

ы
нн

ан
 ч

ит
тə

 б
аш

ка
ры

ла
 

то
рг

ан
 н

от
ар

иа
ль

 г
ам

əл
лə

р 
өч

ен
 д

əү
лə

т 
по

ш
ли

на
сы

 б
ер

 я
ры

м
 т

ап
кы

р 
ар

тт
ы

ры
лг

ан
 к

үл
əм

дə
 т

үл
əн

ə;
 

2)
 б

ер
ни

чə
 з

ат
ка

 к
ар

ат
а 

би
ре

лг
əн

 ы
ш

ан
ы

чн
ам

əн
е 

та
ны

га
нд

а 
дə

үл
əт

 
по

ш
ли

на
сы

 б
ер

 т
ап

кы
р 

тү
лə

нə
. 

   
  Н

от
ар

иа
ль

 г
ам

əл
лə

р 
кы

лг
ан

 ө
че

н 
дə

үл
əт

 п
ош

ли
на

сы
н 

тү
лə

үд
əн

 
аз

ат
 и

те
лə

лə
р:

 
1)

 ф
из

ик
 з

ат
ла

р-
С

ов
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм үтəү сроклары  

 административ процедуралар.    

           3.1. Административ гамəллəр (процедуралар) эзлеклелеге 

            Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге административ процедураларны үз 
эченə ала: 

- документларны кабул итү, карау һəм язма гаризаларны теркəү; 
- нотариаль гамəл кылу, таныкланган документ бирү; 
- нотариаль гамəл кылудан баш тарту турында карар əзерлəү һəм бирү 

            3.2. Документларны кабул итү, карау һəм язма гаризаларны теркəү  
           3.2.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне башлау өчен телдəн яки язмача гариза, 
нотариус йөклəмəсе нигез булып тора. Язма гариза, үзенең фамилиясен, исемен, 
атасының исемен, паспорт күрсəткечлəрен һəм мөрəҗəгать итүченең яшəү урыны 
адресын күрсəтеп, өземтə яисə документның дубликатын бирү сəбəплəрен бəян 
итеп, нотариаль таныклыгы датасын күрсəтеп ирекле рəвештə төзелə. Нəселдəнлек 
мөлкəтен саклау буенча чаралар күрү турындагы язма гаризаларда һəм, кирəк була 
калса, алар белəн идарə итү буенча чаралар күрү варисларның һəм башка 
кызыксынучы затларның хокукларын бозуын яки бозарга мөмкин булуын дəлиллəүче 
фактлар (сəбəплəр) китерелергə тиеш. Гариза кулдан яисə машинада яздыру ысулы 
белəн тутырылырга мөмкин һəм төп нөсхəдə төзелə һəм мөрəҗəгать итүче 
тарафыннан авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вəкиле катнашында 
имзалана. 
           3.1.2.Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты 
мөрəҗəгать итүченең, аның вəкиленең, юридик зат вəкиленең, шаһитның, нотариаль 
гамəл кылуны сорап мөрəҗəгать иткəн граждан өчен имзаның дөреслеге нотариаль 
таныклаучы, шулай ук тəрҗемəче яисə сурдотəрҗемəче өчен  васыятькə, 
ышанычнамəгə яисə документка кул куярга тиешле зат шəхесен билгели. Россия 
гражданнарының шəхесе паспорт яки шəхесне раслаучы, паспортны алыштыручы 
башка документ буенча билгелəнə. Чит илдə даими яшəүче, Россия Федерациясенə 
вакытлыча яшəүгə килгəн Россия гражданнарының шəхесе аларның 
гомумгражданлык чит ил паспортлары буенча билгелəнə. Күрсəтелгəн документлар 
нотариаль гамəл кылу өчен мөрəҗəгать иткəн шəхескə карата шикне тудырырга 
тиеш түгел. 

 3.1.3. Вəкалəтлəрне, ышанычнамəлəрне таныганда, авыл җирлеге башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты нотариаль гамəл кылуда катнашучы физик 
затларның хокукый сəлəтсезлеге ачыклана. Юридик заттан ышанычнамə таныклыгы 
бирелгəн очракта аның хокукый сəлəте, шулай ук аның вəкиленең гамəлгə кую 
документлары нигезендə вəкалəтлəре тикшерелə. 

Мөрəҗəгать итүчелəрдəн документларны кабул итү барышында авыл җирлеге 
башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты бирелгəн документларны 
тикшерə: 

- əлеге Административ регламентның 2.5 пункты нигезендə документлар булу; 
- тəкъдим ителгəн оригиналларның аларның күчермəлəренə туры килүе 

турында; 
- документларда документның эчтəлеген бертөрле генə аңлату мөмкин 

булмаган бозылган, өстəп язылган, сызылган сүзлəр һəм килештерелмəгəн 
төзəтмəлəр  булмау;  

3.1.4. Əлеге Административ регламентның 2.9 пунктында каралган 
муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр булганда, авыл җирлеге 
Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты нотариаль гамəл кылудан баш 
тарта. 



3.1.5. Язма гаризалар авыл җирлеге башкарма комитетының вəкалəтле 
вазыйфаи заты  тарафыннан мөрəҗəгать итүче барында теркəлə. 

3.1.6. Документларны кабул итү, карау һəм язма гаризаларны теркəү буенча 
гамəллəрне башкару буенча максималь срок 15 минуттан артмаска тиеш. 

3.3. Нотариаль гамəл кылу, таныкланган документ бирү. 
3.3.1.Васыятьнамə таныклау. 
1) Васыятьнамə язма рəвештə төзелə. Васыятьнамəне таныклаганда 

васыятьчедəн васыятьлəнгəн мөлкəткə хокукларын, шулай ук мирасчылары белəн 
туган яки башка мөнəсəбəтлəр булуны раслаучы дəлиллəрне күрсəтү талəп ителми. 
Васыятьнамə васыять итүче  яки аның сүзлəреннəн авыл җирлеге Башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан языла, шул ук вакытта техник 
чаралар да кулланылырга мөмкин. 

 Авыл җирлеге башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи затының васыять 
итүче сүзлəреннəн язылган васыятьнамə васыять итүче аңа кул куйганчы авыл 
җирлеге башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты барында тулысынча 
укылырга тиеш. Васыятьнамəне шəхсəн укый алмаса, аның тексты авыл җирлеге 
Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан игълан ителергə, 
васыятьнамəдə васыятьне васыять итүче үзе укый алмаган сəбəплəрне күрсəтеп, 
язу ясалырга тиеш. Васыятьнамəгə васыять итүче авыл җирлеге Башкарма 
комитетының вəкалəтле вəкиле катнашында кул куелырга тиеш. 

2) Əгəр васыятьче физик кимчелеклəр, авыр авыру яки наданлык аркасында 
васыятьне үз кулы белəн имзалый алмаса, ул аның үтенече буенча авыл җирлеге 
Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты барында башка граждан 
тарафыннан имзаланырга мөмкин. Бу очракта васыятьнамəгə, васыять бирүче үз 
кулы белəн васыятьнамəгə имза куя алмау сəбəплəрен күрсəтеп, язма ясалырга 
тиеш. 

3) Васыятьнамəне төзегəндə һəм таныклаганда васыятьченең телəге буенча 
шаһит булырга мөмкин. Бу очракта васыятьнамəгə шаһит миза салырга һəм 
васыятьнамəдə шаһитның фамилиясе, исеме, атасының исеме һəм шəхесен 
раслаучы документ нигезендə яшəү урыны күрсəтелергə тиеш. Васыятьнамəне 
имзалаучы шаһит, граждан,  авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле 
вазыйфаи заты тарафыннан васыятьнамəнең серен саклау кирəклеге турында 
кисəтелə, васыятьнамəдə тиешле язма ясала. Шаһит була алмыйлар һəм 
васыятьнамəгə васыять итүче урынына имза куя алмыйлар: 

-  васыятьнамəне раслаучы авыл җирлеге башкарма комитетының  вəкалəтле 
вазыйфаи заты;  

- аның файдасына васыятьнамə төзелгəн яисə васыятьнамə кире кагылган 
зат, шундый затның ире, аның балалары һəм ата-анасы; 

- тулы күлəмдə эшкə сəлəтсез гражданнар; 
- белемсез; 
- хəлнең асылын тулысынча аңлап җиткерергə мөмкинлек бирми торган физик 

җитешсезлеклəер булган гражданнар; 
- васыятьнамə төзегəн телне җитəрлек дəрəҗəдə белмəгəн затлар. 
4) авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты 

васыятьнамəгə Граждан кодексының 1149 статьясындагы эчтəлекне аңлата, мирас 
итеп мəҗбүри өлеш алу хокукын билгели һəм бу хакта васыятьнамəдə язма ясый. 

Васыятьнамəдə васыятьнамəлəрне исəпкə алу буенча алфавит китабына язма 
ясала. 

3.3.2. Ышанычнамə таныклау. 
1) Ышанычнамə авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи 

заты тарафыннан язма рəвештə рəсмилəштерелə, бер яисə берничə зат исеменə 
бер яисə берничə зат исеменнəн таныкланырга мөмкин.  



2) 14 яше тулмаган балигъ булмаган балалар исеменнəн, шулай ук суд 
тəртибендə эшкə сəлəтсез дип танылган гражданнар исеменнəн ышанычнамəлəрне 
бары тик аларның əти-əнилəре (уллыкка алучылар), опекуннары гына башкара ала. 

14 яшьтəн 18 яшькə кадəрге балигъ булмаган балалар исеменнəн 
ышанычнамəлəр, шулай ук анда каралган законлы вəкиллəрнең - ата-аналарның, 
уллыкка алучыларның яисə попечительлəрнең язма ризалыгы булганда, таныклана. 
Алыш-биреш ясау өчен законлы вəкиллəр ризалыгыннан башка ышанычнамə 
таныклыгы булырга мөмкин: 

- хезмəт хакы, стипендия һəм башка керемнəр белəн эш итү өчен; 
- авторның фəн, əдəбият һəм сəнгать əсəрлəрен, уйлап табуларын яисə закон 

тарафыннан саклана торган башка нəтиҗəлəрен тормышка ашыруга; 
- кредит учреждениелəрендə кертемнəр белəн эш итүгə; 
- вак-төяк көнкүреш алыш-бирешлəрен, шулай ук нотариаль таныклык яки 

дəүлəт теркəвен талəп итми торган табышны түлəүсез алуга юнəлдерелгəн 
килешүлəр төзүгə. 

Ышанычнамə таныклаганда РФ ГК 182 ст. 3 һəм 4 пунктларында каралган 
кагыйдəлəр исəпкə алына, алар нигезендə: 

- вəкил үзенə карата тəкъдим ителгəн, шулай ук ул вəкиле булып торган башка 
затка карата, коммерция вəкиллеге очракларыннан тыш, үз исеменнəн килешүлəр 
төзи алмый; 

- килешү вəкил аша түгел, шəхси генə башкарылырга тиеш булганда, 
ышанычнамə урын ала алмый; 

- арбитраж суд тарафыннан  арбитраж идарəчесенə йөклəнгəн вəкалəтлəр 
башка затларга тапшырыла алмый; 

- акционерлык җəмгыятенең директорлар советы (күзəтчелек советы) əгъзасы 
ышанычнамəсе буенча тавыш тапшыру рөхсəт ителми; 

3) Алдынгы ышаныч тəртибендə тапшырыла торган ышанычнамə алдынгы 
ышаныч хокукы əйтелгəн яки төп ышанычнамə буенча вəкил əлеге хəллəргə 
ышанычнамəне биргəн мəнфəгатьлəрен саклау өчен мəҗбүр булуын раслаучы язма 
дəлиллəре тəкъдим ителгəн төп ышанычнамə тапшырып нотариаль 
таныклыкланырга тиеш(вəкилнең көчле авыруы, стихияле бəла-каза, шуңа бəйле 
рəвештə вəкил йөклəмəне үти алмый, һəм моңа охшаш). Авыл җирлеге башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты ышанычнамəне раслау тəртибендə алдынгы 
ышаныч  таныклыгы турында төп ышанычнамəгə тамга сала. Авыл җирлеге 
башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты  төп ышанычнамə буенча вəкилгə 
үзенең шушы ышанычнамə буенча үзенə тапшырылган вəкалəтлəрне икенче затка 
тапшыру турында төп ышанычнамə буенча тапшырыла торган хəбəрне хəбəр итү 
һəм аңа шушы зат турында кирəкле белешмəлəрне җиткерү бурычы турында аңлата. 
Төп ышанычнамə буенча вəкилнең язма гаризасы буенча, авыл җирлеге башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты, нотариат турында Россия Федерациясе 
законнары нигезлəренең 86 статьясында каралган кагыйдəлəр буенча төп 
ышанычнамə буенча тəкъдим ителүчегə хəбəр итеп, гариза тапшырырга мөмкин.   
Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты ышанычнамə 
тəкъдим итə торган затның телəсə кайсы вакытта алдынгы ышанычны юкка 
чыгарырга мөмкинлеген, ə ышаныч кəгазе бирелгəн вəкил, аннан баш тартырга 
хокуклы һəм ышаныч кəгазе туктатылгач, үз көчен һəм ышанычын югалтуы турында 
аңлатма бирə   

Нотариаль гамəл кылыр алдыннан авыл җирлеге Башкарма комитетының 
вəкалəтле вəкиле ышанычнамə алу өчен мөрəҗəгать итүчегə ышаныч кəгазе сорап 
мөрəҗəгать итүчегə ышанычнамə бирүнең хокукый нəтиҗəлəрен аңлата, юридик 
хəбəрдарлык зыянга куллана алмасын, шулай ук ышанычнамəдə үзенə əлеге 



ышанычнамə буенча бирелгəн вəкалəтлəр вəкиле тарафыннан ышанычлылык 
мөмкинлеген күздə тоту хокукын күздə тота. 

Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вəкиле вазыйфаи заты 
тапшырылган ышанычнамəне туктату тəртибен һəм туктатуның нəтиҗəлəрен аңлата, 
ул ышанычнамəне юкка чыгару турында ышанычнамəне биргəн затка хəбəр итəргə, 
шулай ук вəкилдəн ышаныч кəгазен кире кайтаруны талəп итəргə тиеш. 

4) Тапшырыласы ышанычнамə бары тик вəкалəтле вазыйфаи зат барында 
гына имзалана. Вəкалəтле зат тарафыннан тапшырылган ышанычнамəне 
имзалаганчы, ышаныч кəгазе тексты соңгысы тарафыннан  укыла һəм эчтəлеге 
аңлашыла һəм аның ихтыяр белдерүенə туры килүе раслана. 

Белемсезлек, физик җитешсезлеклəр, авыру яки нинди дə булса башка 
сəбəплəр аркасында тапшырыла торган ышанычнамəне үз кулы белəн имзалый 
алмаса, аның үтенече буенча үзе һəм вəкалəтле зат булганда, сəбəплəрен күрсəтеп, 
башка гражданин (имза куючы) имза куя ала.  Имза куючы була алмый: 

- əлеге ышанычнамə буенча вəкил; ышанычнамəне таныклаучыавыл җирлеге 
Башкарма комитетының  вəкалəтле вазыйфаи заты; эш сəлəтенə ия булмаган 
граждан; 

- белемсез зат; 
- хəлнең асылын тулысынча аңларга мөмкинлеге булмаган физик кимчелекле 

граждан; 
- ышанычнамə төзелгəн телне җитəрлек дəрəҗəдə белмəгəн зат. 
5) Дəүлəт милкенə яисə муниципаль милеккə нигезлəнгəн юридик зат 

исеменнəн акча алуга яисə башка мөлкəти кыйммəтлəр бирүгə ышанычнамə моңа 
вəкалəтле гамəлгə кую документларына ия булган, шулай ук əлеге юридик затның 
төп бухгалтеры тарафыннан имзаланырга тиеш. 

3.3.3. Мирас милкен саклау һəм кирəк булган очракта, алар белəн идарə итү 
буенча чаралар күрү. 

1) авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты, нотариус 
йөклəмəсе яисə гариза алгач, аларны мирас милкен саклау һəм алар белəн идарə 
итү буенча йөклəмəлəр китабында терки. Авыл җирлеге Башкарма комитетының 
вəкалəтле вазыйфаи заты түбəндəге башлангыч эшлəрне башкарырга тиеш: 

- мирас милке булу, аның составы һəм урнашу урынын билгелəү; 
- нотариус йөклəмəсендə яки гаризада булган варисларга, шулай ук авыл 

җирлеге башкарма комитеты белешмəлəрендə булган варисларга мирасны саклау 
буенча чаралар күрү датасы һəм урыны турында хəбəр итү; 

- нотариус йөклəмəсендə яки гаризада булган васыятьнамəне башкаручыга 
мирасны саклау буенча чаралар күрү датасы һəм урыны турында хəбəр итү; 

- тиешле очракларда балигъ булмаган гражданнарның, шулай ук опека һəм 
попечительлек билгелəнгəн башка затларның хокукларын һəм законлы 
мəнфəгатьлəрен яклауны гамəлгə ашыручы опека һəм попечительлек органы 
вəкиллəренə мирасны саклау буенча чаралар күрү датасы һəм урыны турында хəбəр 
итəргə. 

2) Мирас милкен саклау өчен авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле 
вазыйфаи заты əлеге мөлкəтнең исемлеген төзи. Исемлек ике шаһит катнашында 
башкарыла. Тасвирлауны төзегəндə васыятьне башкаручы, варислар һəм тиешле 
очракларда опека һəм попечительлек органнары вəкиллəре катнашырга мөмкин. 
Варислар арасындагы килешү буенча мирас милкенə бəя бирелə.   Нəселдəнлек 
мөлкəтен яки өлешен бəялəгəндə килешү булмаганда, мирас милкен бəялəүне талəп 
иткəн зат хисабына, бəйсез бəялəүче тарафыннан башкарыла, аннары бу 
чыгымнарны варислар арасында аларның һəркайсы алган мирасның бəясенə 
пропорциональ рəвештə бүленə   Тасвирлау актына барлык мөлкəт, шул исəптəн 
мирас алучының  бинадагы шəхси əйберлəре дə кертелə. Мирас милеген тасвирлау 



акты кимендə өч нөсхəдə төзелə, аларның берсе мирасны саклауга кабул иткəн 
гражданга бирелə, икенчесе мирас ачылган урын буенча нотариуска җибəрелə, 
өченчесе авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи затында кала. 

3) Мирас составына керə торган мөлкəт, корал, акча, валюта 
кыйммəтлəреннəн, кыйммəтле металл һəм ташлардан тыш, шулай ук идарə итүне 
талəп итми торган мөлкəт авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле 
вазыйфаи заты тарафыннан варисларның телəсə кайсы саклау өчен, ə 
мирасчыларга бирү мөмкинлнге булмаганда авыл җирлеге Башкарма комитетының 
вəкалəтле вазыйфаи заты телəге буенча башка затка тапшырыла.  Тапшыру язма 
рəвештə саклау килешүе төзү юлы белəн рəсмилəштерелə.  Саклаучы авыл җирлеге 
Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи затына имза куелган алу кəгазен бирə. 
Саклауга нəселдəнлек мөлкəте тапшырылган затны мөлкəтне югалткан, җитешмəгəн 
яки зарарланган өчен җаваплылык турында кисəтə, бу хакта саклау килешүендə 
күрсəтелə. Мирас составына керүче кулдагы акчалар мирас ачу урыны буенча 
нотариус депозитына кертелə, ə валюта кыйммəтлəре, кыйммəтле металл һəм 
ташлар, алардан эшлəнмəлəр һəм идарə итүне талəп итми торган кыйммəтле 
кəгазьлəр банкка килешү буенча саклауга тапшырыла. Банкта кыйммəтле 
əйберлəрне саклау килешүе төзү авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле 
вазыйфаи затына исемле саклау документы бирү белəн раслана. 

Мирас составында саклануны гына түгел, идарəне дə талəп итə торган мөлкəт 
булса, авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты ышанычлы 
идарəне гамəлгə куючы сыйфатында əлеге мөлкəт белəн ышанычлы идарə итү 
турында килешү төзи. Васыятьне башкаручы билгелəнгəн васыятьнамə буенча 
мирас итеп алынган очракта, ышаныч идарəсен гамəлгə куючы хокукы васыятьне 
үтəүчегə карый һəм шəхсəн үзе яки нотариус аша гамəлгə ашырыла. 

4) Əгəр мөлкəт исемлеген төзү мөмкин булмаса, авыл җирлеге Башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты тасвирлама ясау өчен мөлкəт күрсəтүдəн 
баш тарту турында акт төзи, ə кызыксынган затларга дəгъва белдерелə торган 
хокукларны һəм законлы мəнфəгатьлəрне яклауның суд тəртибен аңлата. Əгəр 
тасвирлау башкарылырга тиешле бинаны ачканда анда милекнең булмавы 
ачыкланганса, бу хакта шулай ук акт төзелə. Күрсəтелгəн актлар төзелə: 

– əгəр мирас милкен саклау буенча чаралар кабул итү нотариус кушуы буенча 
гамəлгə ашырыла икəн-ике нөсхəдəн дə ким булмаган күлəмдə, аларның беренчесе 
мирас ачу урыны буенча нотариуска җибəрелə, икенчесе авыл җирлеге Башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи затында кала; 

– əгəр мирас милкен саклау чараларын кабул итү гариза буенча гамəлгə 
ашырыла икəн-кимендə өч нөсхəдə, аларның беренчесе Татарстан Республикасы 
Юстиция министрлыгына җибəрелə, икенчесе авыл җирлеге башкарма комитетының 
вəкалəтле вазыйфаи затында кала, өченчесе мөрəҗəгать итүчегə бирелə. 

5) Нəселдəнлек мирасын саклау буенча чаралар кабул итү мирасның 
характерын һəм кыйммəтен, шулай ук мираска керү өчен варисларга кирəкле вакыт 
дəвамында, лəкин алты айдан да артык булмаган вакытта, ə Россия Федерациясе 
Граждан кодексының 1154 статьясындагы 2 һəм 3 пунктларында һəм 1156 
статьясындагы 2 пунктында каралган очракларда, мирас ачылган көннəн тугыз ай 
эчендə гамəлгə ашырыла. 

3.3.4. Документлар күчермəлəренең һəм алардан өземтəлəрнең дөреслеген 
таныклау. 

1) документлар күчермəлəренең һəм документлардан өземтəлəрнең 
дөреслеген таныклаганда авыл җирлеге башкарма комитетының вəкалəтле 
вазыйфаи заты документларны тапшырган гражданның шəхесен билгели, шул ук 
вакытта документ хуҗаларының шəхси килүе талəп ителми. 

Нотариаль гамəл түбəндəге очракта телдəн мөрəҗəгать буенча башкарыла: 



- документның эчтəлеге гамəлдəге законнарга каршы килми; 
- əлеге төр документның күчермəлəрен яки өземтəсен таныклау гамəлдəге 

законнар белəн тыелмый; 
- документ авыл җирлеге башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи 

затының телендə төзелгəн, яки тиешенчə рəсмилəштерелгəн тəрҗемəсе тəкъдим 
ителгəн; 

2) Документның таныкланган күчермəсе яки аннан өземтə документның төп 
нөсхəсе белəн тиң. Документ күчермəсе кулдан, техник чараларны кулланып, шул 
исəптəн яктылык яки фотокоперия ысулы белəн үтəлергə мөмкин. Күчермəнең 
тексты төп нөсхəгə тулы рəвештə документның бөтен тексты һəм реквизитлары 
кыскартылмыйча һəм бозылмыйча туры килергə тиеш. Граждан тарафыннан 
бирелгəн документның күчермəсенең дөреслеге авыл җирлеге Башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан документта гражданин 
имзасының чынлыгы нотариус, гражданның эш, уку яки яшəү урыны буенча 
оешманың вазыйфаи заты, җирле үзидарəнең вазыйфаи заты, Россия Федерациясе 
консуллык учреждениесенең вазыйфаи заты тарафыннан расланган очракларда 
раслана. 

3) Күчемсез милеккə хокукларны һəм аның белəн алыш-бирешлəрне дəүлəт 
теркəвенə алу буенча юстиция учреждениелəрендə теркəлү узган булса да, гади 
язма формадагы килешүлəрдəн күчермəлəр төшереп калдырыла алмый.  Норматив 
хокукый актларның күчермəлəре нотариаль таныкланырга тиеш түгел. Мəгариф 
турындагы документларның, гражданлык хəле актларын дəүлəт теркəвенə алу 
турындагы таныклыкларның күчермəлəре, əгəр аларда нинди дə булса, шул исəптəн 
килешенгəн төзəтмəлəр булса, таныклана алмый. 

4)   Өземтəнең дөреслеге бары тик өземтə ясала торган документта бер-
берсенə бəйле булмаган аерым мəсьəлəлəрне чишелеше булганда гына 
таныклана  ала.   Өземтəдə билгеле бер сорау буенча документ бер өлешенең тулы 
текстын яңадан язылырга тиеш 

5) Документның күчермəсенең күчермəсе дөреслеген авыл җирлеге Башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан, əгəр күчермə нотариаль 
тəртиптə расланган яки документ күчермəсе төп документтан чыккан юридик зат 
тарафыннан бирелгəн булса, раслана. Соңгы очракта документның күчермəсе əлеге 
юридик затның бланкында эшлəнергə, аның мөһире сугылган, шулай ук төп 
документның юридик затта булуы турында билге булырга тиеш. Законда  
документның күчермəсеннəн күчермəнең дөреслеген раслаучы бер генə эзлеклелек 
каралган. 

6) Күлəме бер биттəн артып киткəн күчермəлəренең яки алардан 
өземтəлəрнең дөреслеген таныклау өчен тапшырылган документлар тегелгəн, 
номерланган һəм документ чыккан оешманың мөһере сугылган булырга тиеш. 

3.3.5. Документларда имзаның дөреслеген таныклау. 
1) Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты эчтəлеге 

Россия Федерациясе закон актларына каршы килми торган документта (мирас 
хокукларын рəсмилəштерү белəн бəйле нотариаль конторага гаризада, мөлкəткə 
милек хокукы белəн бəйле гаризада, гаилə хокук мөнəсəбəтлəре белəн бəйле 
гаризада һ.б.) имзаның дөреслеген раслый. Авыл җирлеге Башкарма комитетының 
вəкалəтле вəкиле, имзаның дөреслеген күрсəтеп, документта бəян ителгəн 
фактларны расламый, бары тик имзаның билгеле бер зат тарафыннан салынуын 
раслый. 

Имзаның дөрес булуы нотариаль таныкланган документны, авыл җирлеге 
Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты нотариаль гамəл кылуны сорап 
мөрəҗəгать иткəн затларга кычкырып укый. 



Əгəр имзаның дөреслеген раслау өчен физик җитешсезлеклəре, көчле авыруы 
яки наданлык аркасында документка үзе имза  куя алмаган граждан мөрəҗəгать 
иткəн булса, аның үтенече буенча документка əлеге   
Административ регламентның 3.3.1 пунктындагы 3.3.1 пунктчасында каралган 
кагыйдəлəр буенча башка граждан имза салырга мөмкин. 

3.3.6 Нотариаль расланган документлар дубликатларын бирү. 
1) Нөсхəлəре авыл җирлеге Башкарма комитеты эшлəрендə саклана торган 

документлар югалган очракта, мөнəсəбəтлəре буенча нотариаль гамəллəр кылынган 
гражданнарның һəм юридик затларның язма гаризалары, аларның исеменнəн һəм 
кушуы буенча авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты 
тарафыннан югалган документларның дубликатлары бирелə. 

Дубликат документта булган таныклау язуын да кертеп, бөтен текстны да үз 
эченə алырга тиеш. 

2)   Васыятьнамəнең дубликаты васыятьчегə, ə ул үлгəннəн соң - васыять 
бирүченең үлеме турында таныклыкны күрсəткəннəн соң васыятьнамəдə 
күрсəтелгəн вариска бирелергə мөмкин.   Васыятьнамəдə күрсəтелгəн варис вафат 
булган очракта, васыять дубликаты васыять итүче һəм мираска ия булган варисның 
үлеме турындагы таныклык тапшырылганнан соң, мирас кабул итү хокукы күчкəн 
(нəселдəнлек трансмиссиясе)  вариска бирелергə мөмкин.   

3.3.7.Нотариаль гамəллəр реестрыннан өземтəлəр бирү 
Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты, шушы 

гамəллəрне башкарган яисə аның кушуы буенча башкарган затларның язма 
гаризасы, җитештерүдəге җинаять, гражданлык яки административ эшлəр белəн 
бəйле рəвештə суд, прокуратура, тикшерү органнары талəбе, шулай ук җитештергəн 
материалларга бəйле рəвештə, башкарма документларны үтəүче суд приставлары-
башкаручылар талəбе яисə йөклəмəсе буенча нотариаль гамəллəр реестрыннан 
өземтə бирə. 

3.3.8. Авыл җирлеге Башкарма комитеты бинасыннан читтə нотариаль 
гамəллəр кылу. 

1) Нотариаль гамəллəр авыл җирлеге Башкарма комитеты бинасыннан читтə, 
авыру, инвалидлык яки башка җитди сəбəп аркасында авыл җирлеге Башкарма 
комитеты бинасына килə алмый торган гражданнарга карата аерым очракларда 
башкарылырга мөмкин. Бу очракта авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле 
вазыйфаи заты документта һəм нотариаль гамəллəр реестрында нотариаль 
гамəллəр кылу урынының адресын яза. 

2) Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты нотариаль 
гамəллəр кылу өчен Юхмачы авыл җирлеге территориясеннəн читкə чыгарга хокуклы 
түгел. 

3) Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи затының 
нотариаль гамəл кылу өчен өйгə килүе, телдəн гариза кергəн көннəн алып, 5 эш көне 
эчендə авыл җирлеге башкарма комитеты транспортында гамəлгə ашырыла.  

3.3.9. Нотариаль гамəллəр кылу һəм таныкланган документ бирү буенча 
гамəллəрне башкару буенча максималь срок 30 минуттан артмаска тиеш (əлеге 
Административ регламентның 3.3 пунктының 3.3.3 һəм 3.3.8 пунктчаларыннан тыш). 
         3.4. Нотариаль гамəл кылудан баш тарту турында карар əзерлəү һəм бирү 
         3.4.1. Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты 
нотариаль гамəл кылудан баш тарткан зат үтенече буенча язма рəвештə баш тарту 
сəбəплəрен бəян итəргə һəм аңа шикаять бирү тəртибен аңлатырга тиеш.  Бу 
очракларда нотариаль гамəл кылуны сорап мөрəҗəгать иткəн көннəн алып ун көннəн 
дə соңга калмыйча авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты 
нотариаль гамəл кылудан баш тарту турында карар чыгара.  
        3.4.2. Баш тарту турында карарда күрсəтелергə тиеш: 



- карар чыгару датасы; 
- нотариаль гамəллəр кылырга вəкалəтле затның фамилиясе, инициаллары, 

вазыйфасы, авыл җирлеге Башкарма комитеты исеме; 
- нотариаль гамəл кылуны сорап мөрəҗəгать иткəн гражданинның фамилиясе, 

исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), аның яшəү урыны 
адресы(вəкалəтле вəкиленə нотариаль гамəл кылудан баш тарткан юридик затның 
даими эшлəүче башкарма органының исеме һəм адресы (урнашкан урыны); 

- мөрəҗəгать итүче сораган нотариаль гамəл; 
- гамəлдəге законнарга сылтама белəн баш тарту нигезе; 
- баш тартуга шикаять бирү тəртибе һəм сроклары. 

        3.4.3. Карар ике нөсхəдə төзелə, һəр нөсхə авыл җирлеге Башкарма 
комитетының вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан, авыл җирлеге Башкарма 
комитетының мөһире сугылып, имза куела.  Карар чыгучы корреспонденцияне теркəү 
журналында теркəлə. 
        3.4.4. Баш тарту турында карар нотариаль гамəл кылудан баш тарткан затка 
тапшырыла яисə аңа почта элемтəсе аша җибəрелə.   Нотариаль гамəл кылудан 
баш тарткан затка баш тарту турында карар тапшырганда ул авыл җирлеге 
башкарма комитеты эшлəрендə саклана торган карарның нөсхəсенə имза куя, 
тапшыру датасын яза.   

4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм 
формалары 

4.1. Əлеге Административ регламентта билгелəнгəн муниципаль хезмəт 
күрсəтү буенча гамəллəрнең эзлеклелеге һəм авыл җирлеге Башкарма комитетының 
вəкалəтле вазыйфаи заты тарафыннан карарлар кабул итү буенча җитəкче 
тарафыннан агымдагы контроль гамəлгə ашырыла.  

4.2. Авыл җирлеге башкарма комитетының муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
җаваплы вазыйфаи заты əлеге Административ регламентта күрсəтелгəн һəр 
административ процедураны үтəү вакыты һəм тəртибе өчен шəхсəн җаваплы. 

Вəкалəтле вəкилнең вазыйфаи затының шəхси җаваплылыгы аның вазыйфаи 
инструкциясендə закон талəплəре нигезендə беркетелə. 

4.2.1. Авыл җирлеге Башкарма комитетының вəкалəтле вəкиле кабул ителгəн 
документларның тулылыгы, сыйфаты һəм дөреслеге өчен шəхси җаваплылык тота. 

4.3.  Вəкалəтле вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтүне 
Административ регламент, Россия Федерациясенең һəм Татарстан 
Республикасының башка норматив хокукый актлары нигезлəмəлəрен үтəүне даими 
тикшерү формасында Җитəкче контрольдə тота.   Тикшерү нəтиҗəлəре буенча 
Башкарма комитет җитəкчесе ачыкланган җитешсезлеклəрне бетерү буенча 
күрсəтмəлəр бирə, аларның үтəлешен контрольдə тота. 

Агымдагы контрольне гамəлгə ашыру вакыты 1 ай тəшкил итə. 
4.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулысынча һəм сыйфатын тикшереп тору 

авыл җирлеге Башкарма комитетының хокукый актлары һəм кызыксынган затларның 
мөрəҗəгатьлəре нигезендə, мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу очракларын 
ачыклау һəм бетерү, вəкалəтле вазыйфаи затның гамəллəренə (гамəл кылмавына) 
шикаятьлəр булган мөрəҗəгать итүчелəргə җаваплар карау, карарлар кабул итү һəм 
җаваплар əзерлəү, шулай ук əлеге Административ регламент нигезлəмəлəренең 
үтəлешен тикшерү максатларында гамəлгə ашырыла. 

4.5. Тикшерүлəр үткəрү периоды планлы характерда (тикшерүлəр үткəрүнең 
расланган графигы нигезендə гамəлгə ашырыла) һəм планнан тыш характерда 
(кызыксынган затларның конкрет мөрəҗəгатьлəре буенча) булырга мөмкин. 

4.6. Тикшерү барышында муниципаль хезмəт күрсəтү (комплекслы 
тикшерүлəр) белəн бəйле барлык мəсьəлəлəр яки аерым мəсьəлəлəр (тематик 
тикшерүлəр) каралырга мөмкин. 



4.7.  Үткəрелгəн тикшерүлəр нəтиҗəлəре буенча, мөрəҗəгать итүчелəрнең 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затларны 2007 елның 2 
мартындагы «Россия Федерациясендə муниципаль хезмəт турында» 25-ФЗ номерлы 
Федераль законның 27 статьясы нигезендə дисциплинар җаваплылыкка тарту 
гамəлгə ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəрлəренең, шулай ук "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында" 2010.27.07, 210-ФЗ№ Федераль законның 16 статьясындагы 

1.1 кисəгендə каралган оешмаларның яисə аларның хезмəткəрлəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять бирүнең судка 

кадəр (судтан тыш) тəртибе 

5.1. Муниципаль хезмəт алучылар муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы 
башкарма комитет хезмəткəрлəренең судка кадəр гамəллəренə (гамəл кылмавына) 
карата муниципаль хезмəтне үтəүдə яисə муниципаль берəмлек Советына шикаять 
белдерү хокукына ия. 
Мөрəҗəгать итүче  түбəндəге очракларда шикаять белəн мөрəҗəгать итə ала: 
1)  "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында" 2010.27.07, 210-
ФЗ№ Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн дəүлəт яисə муниципаль 
хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгатьне теркəү срогы бозылу; 
2) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү срогын бозу.   Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.   
3) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районының норматив хокукый 
актларында күрсəтелмəгəн яисə гамəлгə ашырылмаган документларны яисə 
мəгълүматны алу яисə гамəлгə ашыру талəбе; 
4) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралган документларны кабул итүдəн баш тарту; 
5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының 
законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
баш тарту нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 
баш тарту.   Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле 
үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə 
карарлары һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган 
күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə 
күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.   
6) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəткəндə Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түлəү талəбе; 



7) дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, дəүлəт 
хезмəтен күрсəтүче орган яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның хезмəткəре, 
күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, əлеге Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешмасы яисə аларның хезмəткəрлəре 
тарафыннан дəүлəт яки муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн 
документларда җибəрелгəн хаталарны һəм хаталарны төзəтүдəн яисə мондый 
төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозудан баш тарту.   Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.   
8) дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү 
вакытын яки тəртибен бозу; 
9) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының 
законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
туктатып тору нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтүне туктатып тору. Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп 
функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 
елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə 
билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять 
белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне 
тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.  
10) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт 
хезмəтен яисə муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен кирəкле документларны беренче 
кабул итүдəн башта баш тартканда  аларның булмавы һəм (яисə) дөрес түгеллеге 
күрсəтелмəгəн яки 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 
4 кисəге 4 пункты билгелəнгəн очрактан тыш, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтүдə документларны яисə мəгълүматны талəбе.    Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.  
 
 
5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада дəүлəт хезмəтен күрсəтүче 
органга, яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəккə яисə 
дəүлəт хакимиятенең тиешле органына (җирле үзидарə органына) күпфункцияле 
үзəкне гамəлгə куючы булып торучы гавами-хокукый белем бирү оешмасына (алга 
таба-күп функцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 



Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешмаларга 
тапшырыла. Дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесенең яисə муниципаль 
хезмəт күрсəтүче органның карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) 
шикаятьлəр югары орган (булган очракта) яки ул булмаганда, турыдан-туры дəүлəт 
хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесе яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче орган 
җитəкчесе тарафыннан карала. Күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр шушы күпфункцияле үзəк җитəкчесенə 
тапшырыла. Күпфункцияле үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) шикаять күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючыга яисə Россия 
Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белəн вəкалəтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма хезмəткəрлəренең карарларына 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять əлеге оешма җитəкчелəренə 
тапшырыла. 
5.3. Дəүлəт хезмəте күрсəтүче органга, муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, 
күпфункцияле үзəккə, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы органга, 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн 
оешмага  яисə югарыдагы органга ( булганда) кергəн шикаять, теркəлгəннəн соң 
унбиш эш көне эчендə каралырга тиеш, дəүлəт хезмəте күрсəтүче орган, муниципаль 
хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы 
орган, 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
кисəгендə билгелəнгəн оешма мөрəҗəгать итүчедəн документларны кабул итү яисə 
җибəрелгəн басмаларны һəм хаталарны төзəтүне кире каккан яисə мондый 
төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозуга карата шикаять биргəн очракта - аны 
теркəгəн көннəн соң биш эш көне эчендə. 
5.4. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүмат булырга тиеш: 
1) карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелүче 
хезмəте күрсəтүче орган,  хезмəте күрсəтүче органның вазыйфаи заты, яки 
муниципаль хезмəткəр, күпфункцияле үзəк, аның җитəкчесе һəм (яки) хезмəткəре, 
2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə 
билгелəнгəн оешма,   аларның җитəкчелəре һəм (яки) хезмəткəрлəренең исеме; 
2)мөрəҗəгать итүче - физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта), мөрəҗəгать итүче-юридик затның исеме, урыны турында 
белешмəлəр, шулай ук элемтə өчен телефон номеры (номерлары), электрон почта 
адресы (булган очракта) һəм мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə тиешле почта 
адресы; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, 
күпфункцияле үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың шикаять 
белдерелə торган карарлары һəм гамəллəре (гамəл кылмаулары) турында 
белешмəлəр; 
4) мөрəҗəгать итүче хезмəт күрсəтүче органның яисə хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле 
үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 



статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың  карары һəм гамəл кылмавы 
(гамəл кылмавы) белəн килешмəгəн дəлиллəр.  
5.5. Шикаятькə анда бəян ителгəн хəллəрне раслый торган документларның 
күчермəлəре беркетелергə мөмкин.  Бу очракта шикаятьтə аңа теркəп бирелə торган 
документлар исемлеге китерелə. 
5.6. Шикаятькə муниципаль хезмəт күрсəтүче имза сала. 
 5.7. Шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе 
кабул ителə: 
1)  шикаять канəгатьлəндерелə, шул исəптəн кабул ителгəн карарны юкка чыгару, 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда 
җибəрелгəн хаталарны һəм ялгышларны төзəтү, Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Россия Федерациясе субъектлары норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белəн алу каралмаган акчаларнымөрəҗəгать итүчегə 
кире кайтару рəвешендə;   
2) шикаятьне канəгатьлəндерү кире кагыла. 
Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə торган көннəн дə 
соңга калмыйча, мөрəҗəгать итүчегə язма рəвештə һəм, мөрəҗəгать итүченең телəге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре турында 
дəлиллəнгəн җавап юллана.  
5.7.1.   Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерергə тиешле дип танылган очракта, дəүлəт хезмəте 
күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк яки əлеге 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешма тарафыннан 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə ачыкланган хокук бозуларны 
кичекмəстəн бетерү максатларында гамəллəр турында мəгълүмат бирелə,шулай ук 
китерелгəн уңайсызлыклар өчен гафу үтенəлəр һəм алга таба нилəр эшлəве 
турында дəүлəт яисə муниципаль хезмəт алу максатларында мөрəҗəгать итүчегə 
мөрəҗəгать итəргə кирəкле  мəгълүмат күрсəтелə.   
5.7.2. Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерелмəгəн дип танылган очракта, кабул ителгəн карарның 
сəбəплəре турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгəн карарга шикаять 
бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 
5.8. Шикаятьне карап тикшерү барышында яисə нəтиҗəлəре буенча административ 
хокук бозу яисə җинаятьлəр составы билгелəре ачыкланган очракта, шикаятьлəрне 
карау вəкалəтлəре бирелгəн вазыйфаи зат булган материалларны кичекмəстəн 
прокуратура органнарына җибəрə. 

 



1 нче  кушымта 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча гамəллəр эзлеклелеге блок-схемасы  
 



2 нче кушымта 
 

Татарстан Республикасы Əлки 
муниципаль районы "Юхмачы 
авыл җирлеге" муниципаль 
берəмлеге башлыгына 
Кемнəн:_____________________
___ 

 
Техник хаталарны төзəтү турында гариза 

 
Муниципаль хезмəт күрсəткəндə җибəрелгəн хата турында хəбəр итəм 

____________________________________________________________________ 
(хезмəтнең атамасы) 

Язылган:___________________________________________________________
________________________________________________________________ 

Дөрес мəгълүматлар:_______________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

Җибəрелгəн техник хатаны төзəтүегезне һəм муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəсе булган документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.                     

Түбəндəге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзəтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 

ителгəн очракта, əлеге карарны: 
___________________E-mail адресына электрон документ юллау юлы белəн; 
  - расланган күчермə рəвешендə кəгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

  Үземнең, шулай ук үзем тəкъдим итə торган затның шəхси мəгълүматларны 
эшкəртүгə ризалыгын раслыйм (җыю, системалаштыру, саклау, яңарту, үзгəртү), куллану, 
тарату (шул исəптəн тапшыру), персональ мəгълүматларны эшкəртү, блоклау, юк итү, 
шулай ук адресларны үзлəштерүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы 
органнар тарафыннан Россия Федерациясе законнары нигезендə персональ 
мəгълүматларны бирү кысаларында эшкəртү өчен кирəкле башка гамəллəр), шул 
исəптəн автоматлаштырылган режимда, адресларны бирүне, үзгəртүне һəм юкка 
чыгаруны гамəлгə ашыручы орган тарафыннан дəүлəт хезмəте күрсəтү 
максатларында  карарлар кабул итү буенча да  

Əлеге гаризага кертелгəн, шəхесемə һəм вəкилем булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан түбəндə кертелгəн мəгълүматларның дөрес 
булуын раслыйм. Гаризага теркəлгəн документлар (документларның күчермəлəре) 
Россия Федерациясе законнары белəн билгелəнгəн талəплəргə җавап бирə, гаризаны 
тапшыру вакытына əлеге документлар гамəлдə һəм алардагы мəгълүматлар дөрес.  

Миңа күрсəтелгəн муниципаль хезмəтнең сыйфатын бəялəү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны 
бирəм. 

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



           
кушымта 

 (белешмə буларак) 
 

 
Əлки муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
җаваплы һəм аның үтəлешен контрольдə тотуны гамəлгə ашыручы вазыйфаи 

затларның реквизитлары 
 

 
Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Башкарма комитет җитəкчесе 2-10-48 Ispolkom-alkeevo@tatar.ru 
 
 

Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге башкарма комитеты 
 

Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Юхмачы авыл җирлеге 73-4-12 N.kuznecov@tatar.ru 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Əлки муниципаль районы Юхмачы 
авыл җирлеге Башкарма комитетының 



2009 елның 2 феврале 2 номерлы 
карарына 

3 нче кушымта 
 
 

Агач һəм куакларны кисүгə, ябалдашларын тигезлəүгə яки утыртуга рөхсəт 
бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең Административ регламенты 

 
1. Гомуми нигезлəмəлəр 

1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге Административ регламенты (алга таба – 
Регламент) агач һəм куакларны кисүгə, ябалдашларын тигезлəүгə яки утыртуга рөхсəт 
бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең  (алга таба-муниципаль хезмəт) стандартын 
һəм тəртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмəт алучылар: физик һəм юридик затлар (алга таба-
мөрəҗəгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмəт Əлки муниципаль районының Юхмачы авыл җирлеге 
башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсəтелə. 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Татарстан Республикасы, Əлки 
муниципаль районы, Сиктерме-Хузангай авылы, 8 Март ур., 21 й. 

Эш графигы:  
дүшəмбе-җомга: 8.00 сəгатьтəн 16.00 сəгатькə кадəр; 
шимбə, якшəмбе: ял көннəре. 
Белешмə өчен телефон: (884346) 73-4-03.  
1.3.2.«Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге (алга таба – 

«Интернет " челтəре) муниципаль район рəсми сайтының адресы: 
http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ 

1.3.3. Муниципаль хезмəт турындагы мəгълүматны түбəндəге ысуллар белəн 
алырга мөмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында мөрəҗəгать итүчелəр белəн эшлəү өчен 
урнашкан муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы мəгълүматлы мəгълүмат 
стендлары ярдəмендə;  Мəгълүмат стендларында урнаштырылган мəгълүмат үз эченə 
əлеге Регламентның  1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктча) 
муниципаль хезмəт турында мəгълүмат; 

2) «Интернет» челтəрендəге муниципаль районның рəсми 
http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ сайты аша. 

3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/);  

4) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) бердəм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/); 

5. Башкарма комитетта: 
телдəн мөрəҗəгать иткəндə-шəхсəн яки телефон аша;  
язмача (шул исəптəн электрон документ формасында) мөрəҗəгать иткəндə –

кəгазьдə почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат Башкарма 

комитет белгече тарафыннан муниципаль районның рəсми сайтында һəм Башкарма 
комитет биналарындагы мөрəҗəгать итүче белəн эшлəү өчен булган мəгълүмати 
стендларда урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге документлар нигезендə башкарыла: 



Россия Федерациясенең 2001.25.10, 136-ФЗ№ Җир кодексы (алга таба-РФ ҖК) (РФ 
законнары җыелмасы, 2001.29.10, 44№, 4147 ст.);   

2004.29.12, 190-ФЗ№ Россия Федерациясе шəһəр төзелеше кодексы (алга таба-РФ 
ШтК) (РФ законнары җыелмасы, 2005.03.01, 1№ (1 к., 16 ст.); 

Россия Федерациясенең 2006.04.12,  200 – ФЗ№ Урман кодексы (алга таба – РФ УК ) 
(РФ законнары җыелмасы, 2006.11.12, 50№, 5278 ст.);  

2002 елның 10 гыйнварендəге «Əйлəнə-тирə мохитне саклау турында» 7-ФЗ номерлы 
Федераль закон (алга таба –7-ФЗ№ Федераль закон) (РФ законнары җыелмасы, 2002.14.01, 
2№, 133 ст.);  

2003 елның 6 октябрендəге «Россия Федерациясендə җирле үзидарə оештыруның 
гомуми принциплары турында» 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ№ ФЗ) 
(РФ законнары җыелмасы, 2003.06.10, 40№, 3822 ст.); 

2010 елның 27 июлендəге «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында» 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-210-ФЗ№ Федераль закон) (РФ 
законнары җыелмасы, 2010.02.08, 31№,  4179 ст.);  

Татарстан Республикасы Муниципаль хезмəт турында 2013.30.05, 50-ТРЗ № 
кодексы; 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы «Юхмачы авыл җирлеге» 
муниципаль берəмлеге Уставы (алга таба-Устав); 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге 
Башкарма комитеты турында нигезлəмə (алга таба – БК турында Нигезлəмə). 

1.5. Əлеге Регламентта түбəндəге терминнар һəм билгелəмəлəр кулланыла: 
агач кисү –тиешле җирлəрдə яисə җир кишəрлеклəрендə агач һəм куакларның бер 

өлешен кисү; 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча күпфункцияле үзəкнең читтəн 

торып эш урыны-документларны кабул итү һəм бирү, муниципаль районнарның авыл 
җирлеклəрендə мөрəҗəгать итүчелəргə консультация бирү тəрəзəсе; 

техник хата - муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан документка 
(муниципаль хезмəт нəтиҗəсенə) кертелгəн белешмəлəрнең, документның төп 
нөсхəсендəге белешмəлəргə туры килмəвенə китергəн хата ( ялгыш язу, хəреф хатасы, 
грамматик һəм арифметик хата, я шуңа охшаш хата). 

Əлеге Регламентта муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигəндə муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгать итү аңлашыла (2010.27.07, 
210-ФЗ№ Федераль законның 2 ст. 2 п.). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче  
кушымта). 
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2)
 Ш

əх
ес

не
 р
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бе

лə
н 

яш
ел

 
үс

ен
те

лə
рн

е 
ки

сү
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зе
нд

ə 
дə

үл
əт

 о
рг

ан
на

ры
, 

җ
ир

ле
 ү

зи
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3.Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм үтəү сроклары, 

аларны үтəү тəртибенə карата талəплəр, шул исəптəн административ 
процедураларны электрон формада башкару үзенчəлеклəре, шулай ук 

күпфункцияле үзəклəрдə, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча 
күпфункцияле үзəкнең ерак эш урыннарында административ процедураларны 

башкару үзенчəлеклəре 
 
3.1. Муниципаль хезмəт күрсəткəндə гамəллəрнең эзлеклелек тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге процедураларны үз эченə ала: 
1) мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һəм теркəү; 
3) ведомствоара мөрəҗəгатьлəрне формалаштыру һəм муниципаль хезмəт 

күрсəтүдə катнаша торган органнарга юллау; 
4) комиссия актын төзү; 
5) муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү; 
6) мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча гамəллəр эзлеклелеге блок-схемасы 

4 нче кушымтада бирелгəн. 
3.2. Мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү 
3.2.1. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында 

консультациялəр алу өчен Башкарма комитетка шəхсəн, телефон һəм (яки) электрон 
почта аша  мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 

Башкарма комитет белгече мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн, составы, бирелə 
торган документлар формасы һəм муниципаль хезмəт алу өчен башка мəсьəлəлəр 
буенча консультациялəр бирə һəм кирəк булганда гариза бланкын тутыруда ярдəм 
күрсəтə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать итүче 
мөрəҗəгать иткəн көнне гамəлгə ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы буенча консультация һəм рөхсəт алу турында башка сораулар. 

3.3. Гаризаны кабул итү һəм теркəү 
3.3.1. Мөрəҗəгать итүче шəхсəн, ышанычлы зат яисə КФҮ аша муниципаль 

хезмəт күрсəтү турында язмача гариза бирə һəм əлеге регламентның 2.5 пункты 
нигезендə Башкарма комитетка документлар тапшыра. Документлар читтəн торып эш 
урыны аша бирелергə мөмкин. Читтəге эш урыннары исемлеге 5 нче кушымтада 
китерелгəн. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза электрон формада Башкарма 
комитетка электрон почта яки Интернет-кабул итү бүлмəсе аша җибəрелə. Электрон 
формада алынган гаризаны теркəү билгелəнгəн тəртиптə башкарыла.  

3.3.2.Гаризалар кабул итүне алып баручы Башкарма комитет белгече башкара: 
мөрəҗəгать итүченең шəхесен билгелəү;  
мөрəҗəгать итүченең  вəкалəтлəрен тикшерү (ышанычнамə буенча гамəл 

кылганда); 
əлеге Регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
бирелгəн документларның билгелəнгəн талəплəргə туры килүен тикшерү 

(документларның күчермəлəрен тиешенчə рəсмилəштерү, документларда бетерүлəр, 
өстəмəлəр, сызылган   сүзлəр һəм  башка килешенмəгəн төзəтмəлəр булмау). 



Кисəтүлəр булмаган очракта Башкарма комитет белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һəм аны махсус журналда теркəү; 
мөрəҗəгать итүчегə тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгəн 

керү номеры, муниципаль хезмəтне башкару датасы һəм вакыты турында тамга 
белəн документлар күчермəсен тапшыру; 

гаризаны авыл җирлеге башлыгына карауга җибəрү. 
Документларны кабул итүдəн баш тарту өчен нигезлəр булган очракта, 

документларны кабул итү алып баручы Башкарма комитет белгече,  мөрəҗəгать 
итүчегə гаризаны теркəү өчен киртəлəр булу турында хəбəр итə һəм документларны 
кабул итүдəн баш тарту өчен ачыкланган нигезлəрнең эчтəлеген язмача аңлатып, 
документларны кире кайтара. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар түбəндəге вакыт эчендə 
башкарыла: 

гаризаны һəм документларны 15 минутта кабул итү; 
гариза кергəн вакыттан аны бер көн эчендə теркəү. 
Процедураларның нəтиҗəсе: кабул ителгəн һəм теркəлгəн,  авыл җирлеге 

башлыгына карауга җибəрелгəн гариза яки мөрəҗəгать итүчегə кире кайтарылган 
документлар.  

3.3.3. Авыл җирлеге башлыгы гаризаны карый, башкаручыны билгели һəм 
Башкарма комитетка  җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура гариза теркəлгəннəн соң бер 
көн эчендə гамəлгə ашырыла.  

Процедураның нəтиҗəсе: башкаручыга юлланган гариза. 
3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара 

мөрəҗəгатьне формалаштыру һəм җибəрү 
3.4.1. Башкарма комитет белгече ведомствоара электрон хезмəттəшлек 

системасы ярдəмендə электрон рəвештə Күчемсез мөлкəткə һəм аның белəн алыш-
бирешлəргə хокукларның бердəм дəүлəт реестрыннан өземтə (күчемсез милек 
объектына теркəлгəн хокуклар турында һəркем өчен мөмкин булган мəгълүматлар) 
бирү турында мөрəҗəгать җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар муниципаль хезмəт күрсəтү 
турында гариза килгəн вакыттан алып бер эш көне эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: җибəрелгəн мөрəҗəгать.   
3.4.2. Белешмəлəр белəн тəэмин итүче белгечлəр, ведомствоара электрон 

хезмəттəшлек системасы аша кергəн мөрəҗəгать нигезендə, соратып алына торган 
документларны (мəгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 
кирəкле документ һəм (яки) мəгълүмат булмау турында хəбəрнамəлəр (алга таба – 
баш тарту турында хəбəрнамə) җибəрəлəр. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар, əгəр ведомствоара 
сорауга җавап əзерлəү һəм җибəрүнең башка сроклары федераль законнарда, 
Россия Федерациясе Хөкүмəтенең хокукый актларында һəм федераль законнар 
нигезендə кабул ителгəн Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында 
билгелəнмəгəн булса, органга яисə оешмага ведомствоара мөрəҗəгать кергəн көннəн 
биш көн эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: документлар (белешмəлəр) яки баш тарту 
турында Башкарма комитетка җибəрелгəн хəбəрнамə. 

3.5. Комиссия актын төзү 
3.5.1.Башкарма комитет белгече башкара:  
тапшырылган документлардагы белешмəлəрнең дөреслеген тикшерү; 



исəпкə алу эшен рəсмилəштерү (барлык документларны аерым папкага 
туплау); 

хисап эшен акт төзү өчен комиссия каравына җибəрү. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар  мөрəҗəгатькə җавап 

бирелгəн мизгелдəн бер көн эчендə гамəлгə ашырыла.  
Процедураларның нəтиҗəсе:  комиссиягə җибəрелгəн исəпкə алу эше. 
3.5.2. Комиссия сəркатибы түбəндəге гамəллəрне башкара: 
кергəн документларны өйрəнү; 
киселергə, ябалдашлары тигезлəнергə яки утыртылырга  тиешле агач яки 

куакларның урнашу урыннарын карау датасын билгелəү; 
комиссия əгъзаларына һəм мөрəҗəгать итүчегə карау датасы турында 

белдерү. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар документлар кергəн 

мизгелдəн ике көн эчендə гамəлгə ашырыла.  
Процедураларның нəтиҗəсе: комиссия əгъзаларына һəм мөрəҗəгать итүчегə 

карау датасы турында хəбəр итү. 
3.5.3. Билгелəнгəн көнне комиссия урынга чыга һəм мөрəҗəгать итүче 

катнашында киселергə тиешле агачларны карауны гамəлгə ашыра. Тикшерү 
нəтиҗəлəре буенча тикшерү акты төзелə (3 нче кушымта). 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар карау көнендə гамəлгə 
ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: Башкарма комитет белгеченə җибəрелгəн 
тикшерү акты. 

3.6. Муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү  
3.6.1. Башкарма комитет белгече комиссия тəкъдим иткəн тикшерү акты 

нигезендə агач кисүгə рөхсəт проекты (алга таба – рөхсəт) яки муниципаль хезмəт 
күрсəтүдəн баш тарту турында белдерү проекты (алга таба – хəбəрнамə) əзерли һəм 
авыл җирлеге башлыгына килештерүгə җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура тикшерү акты кергəн 
мизгелдəн ике көн эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: имзалауга җибəрелгəн рөхсəт проекты 
(хəбəрнамə). 

3.6.2. Авыл җирлеге башлыгы карарга (хəбəрнамəгəгə) имза куя һəм белгечкə 
мөрəҗəгать итүчегə бирү өчен җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн процедура алдагы процедура тəмамланганнан 
соң бер көн эчендə башкарыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: белгечкə җибəрелгəн имза куелган рөхсəт 
(хəбəрнамə). 

3.7. Мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү 
3.7.1. Башкарма комитет белгече рөхсəт(хəбəрнамə) терки һəм мөрəҗəгать 

итүчегə тапшыра яки почта аша җибəрə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар түбəндəге вакыт эчендə 

башкарыла: 
Мөрəҗəгать итүче шəхсəн үзе килгəн очракта15 минут эчендə; 
җавап почта аша җибəрелгəн очракта - алдагы процедура тəмамланганнан соң 

бер көн эчендə. 
Процедураның нəтиҗəсе: бирелгəн (җибəрелгəн) хəбəрнамə. 

 3.8. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү 



3.8.1.  Мөрəҗəгать итүче  муниципаль хезмəт алу өчен күпфункцияле үзəккə, 
күпфункцияле үзəкнең ерактагы эш урынына мөрəҗəгать итəргə хокуклы.  

3.8.2. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү билгелəнгəн тəртиптə расланган 
КФҮ эш регламенты нигезендə гамəлгə ашырыла.  

3.8.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен КФҮтə документлар килгəндə 
процедура əлеге Регламентның 3.3-3.6 пунктлары нигезендə гамəлгə ашырыла. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе күпфункцияле үзəккə җибəрелə. 

3.9. Техник хаталарны төзəтү.  
3.9.1. Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мөрəҗəгать итүче Башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны төзəтү турында гариза (6 нчы кушымта); 
мөрəҗəгать итүчегə техник хатасы булган муниципаль хезмəт күрсəтү 

нəтиҗəсе буларак бирелгəн документ; 
техник хата булуны дəлиллəүче юридик көчкə ия документлар.  
Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта күрсəтелгəн 

белешмəлəрдə техник хатаны төзəтү турында гариза мөрəҗəгать итүче (вəкалəтле 
вəкил) тарафыннан шəхсəн, яисə почта аша (шул исəптəн электрон почта аша), 
яки дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрнең бердəм порталы яки дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəт күрсəтүнең күпфункцияле үзəге аша тапшырыла. 

3.9.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзəтү 
турында гариза кабул итə, кушымта бирелгəн документлар белəн гаризаны терки 
һəм аларны Башкарма комитетка тапшыра. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура гариза теркəлгəннəн соң бер 
көн эчендə гамəлгə ашырыла.   

Процедураның нəтиҗəсе: кабул ителгəн һəм теркəлгəн, Башкарма комитет 
белгеченə карауга җибəрелгəн гариза. 

3.9.3. Башкарма комитет белгече документларны карый һəм хезмəт 
нəтиҗəсе булган документка төзəтмəлəр кертү максатларында əлеге 
Регламентның 3.6 пунктында каралган процедураларны гамəлгə ашыра, 
төзəтелгəн документны мөрəҗəгать итүчедəн (вəкалəтле вəкил) имза куйдыртып 
техник хата булган документның оригиналын  алып калып мөрəҗəгать итүчегə 
бирə яки мөрəҗəгать итүчегə почта аша (электрон почта аша) техник хата булган 
документның төп нөсхəсен башкарма комитетта биргəндə документ алу 
мөмкинлеге турында  хат җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура, техник хата ачыкланганнан 
соң яки җибəрелгəн хата турында телəсə кайсы кызыксынган заттан гариза 
алганнан соң, өч көн эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: мөрəҗəгать итүчегə тапшырылган (юлланган) 
документ.   

4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм 
формалары 

4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə тоту 
мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һəм бетерүне, 
муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешен тикшерүне, җирле үзидарə 



органы вазифаи затларының гамəллəренə (гамəл кылмауларына) карата карарлар 
əзерлəүне үз эченə ала. 

Административ процедураларның үтəлешен контрольдə тоту формаларына 
түбəндəгелəр керə:  

1) муниципаль хезмəт күрсəтү буенча документ проектларын тикшерү һəм 
килештерү. Проектны визалау тикшерү нəтиҗəсе булып тора; 

2) эш башкаруны алып бару буенча билгелəнгəн тəртиптə тикшерүлəр үткəрү; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешенə билгелəнгəн 

тəртиптə контроль тикшерүлəр үткəрү. 
Контроль тикшерүлəр план нигезендə (җирле үзидарə органы эшчəнлегенең 

яртыъеллык яки еллык планнары нигезендə) башкарылырга һəм планнан тыш 
булырга мөмкин.  Тикшерүлəр барышында муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле 
барлык мəсьəлəлəр (комплекслы тикшерүлəр) яки мөрəҗəгать итүченең конкрет 
мөрəҗəгате карап тикшерелергə мөмкин. 

Муниципаль хезмəт күрсəткəндə һəм карар кабул иткəндə гамəллəрнең 
үтəлешен тикшереп тору максатларында авыл җирлеге башлыгына муниципаль 
хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында белешмəлəр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелəнгəн гамəллəр эзлеклелегенең үтəлешен агымдагы контроль 
муниципаль хезмəт күрсəтү эшен оештыру өчен җаваплы авыл җирлеге башлыгы , 
шулай ук Башкарма комитет белгечлəре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 
үзидарə органының структур бүлекчəлəре турындагы нигезлəмəлəр һəм вазыйфаи 
регламентлар белəн билгелəнə. 

Үткəрелгəн тикшерүлəр нəтиҗəсе буенча мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендə җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарə органы җитəкчесе  мөрəҗəгать итүчелəрнең 
мөрəҗəгатьлəре вакытында карап тикшерелмəве өчен җаваплы. 

Авыл җирлеге башлыгы əлеге Регламентның 3 бүлегендə күрсəтелгəн 
административ гамəллəрне вакытында һəм (яки) тиешенчə үтəмəгəн өчен җаваплы. 

Вазыйфаи затлар һəм башка муниципаль хезмəткəрлəр муниципаль хезмəт 
күрсəтү барышында кабул ителə (башкарыла) торган карарлар һəм гамəллəр (гамəл 
кылмау) өчен закон белəн билгелəнгəн тəртиптə җаваплы.    

4.5. Гражданнар, аларның берлəшмəлəре һəм оешмалары ягыннан 
муниципаль хезмəт күрсəтүне тикшереп тору муниципаль хезмəт күрсəткəндə 
Башкарма комитет эшчəнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе 
турында тулы, актуаль һəм дөрес мəгълүмат алу һəм муниципаль хезмəт күрсəтү 
барышында мөрəҗəгатьлəрне (шикаятьлəрне) судка кадəр карау мөмкинлеге 
ярдəмендə гамəлгə ашырыла. 

5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəрлəренең, шулай ук "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында" 2010.27.07, 210-ФЗ№ Федераль законның 16 статьясындагы 

1.1 кисəгендə каралган оешмаларның яисə аларның хезмəткəрлəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять бирүнең судка 

кадəр (судтан тыш) тəртибе 



5.1. Муниципаль хезмəт алучылар муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы 
башкарма комитет хезмəткəрлəренең судка кадəр гамəллəренə (гамəл кылмавына) 
карата муниципаль хезмəтне үтəүдə яисə муниципаль берəмлек Советына шикаять 
белдерү хокукына ия. 
Мөрəҗəгать итүче  түбəндəге очракларда шикаять белəн мөрəҗəгать итə ала: 
1)  "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында" 2010.27.07, 210-
ФЗ№ Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн дəүлəт яисə муниципаль 
хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгатьне теркəү срогы бозылу; 
2) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү срогын бозу.   Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.   
3) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районының норматив хокукый 
актларында күрсəтелмəгəн яисə гамəлгə ашырылмаган документларны яисə 
мəгълүматны алу яисə гамəлгə ашыру талəбе; 
4) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралган документларны кабул итүдəн баш тарту; 
5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының 
законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
баш тарту нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 
баш тарту.   Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле 
үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары 
һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле 
үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе 
йөклəнгəн булган очракта мөмкин.   
6) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəткəндə Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түлəү талəбе; 
7) дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, дəүлəт 
хезмəтен күрсəтүче орган яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның хезмəткəре, 
күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, əлеге Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешмасы яисə аларның хезмəткəрлəре 
тарафыннан дəүлəт яки муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн 
документларда җибəрелгəн хаталарны һəм хаталарны төзəтүдəн яисə мондый 
төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозудан баш тарту.   Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 



хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.   
8) дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү 
вакытын яки тəртибен бозу; 
9) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының 
законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
туктатып тору нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтүне туктатып тору. Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп 
функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 
елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында 
"  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн 
тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə 
торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы 
күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.  
10) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт 
хезмəтен яисə муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен кирəкле документларны беренче 
кабул итүдəн башта баш тартканда  аларның булмавы һəм (яисə) дөрес түгеллеге 
күрсəтелмəгəн яки 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 
4 кисəге 4 пункты билгелəнгəн очрактан тыш, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтүдə документларны яисə мəгълүматны талəбе.    Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.  
 
 
5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада дəүлəт хезмəтен күрсəтүче органга, 
яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəккə яисə дəүлəт 
хакимиятенең тиешле органына (җирле үзидарə органына) күпфункцияле үзəкне 
гамəлгə куючы булып торучы гавами-хокукый белем бирү оешмасына (алга таба-күп 
функцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешмаларга тапшырыла. 
Дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесенең яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче 
органның карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаятьлəр югары 
орган (булган очракта) яки ул булмаганда, турыдан-туры дəүлəт хезмəтен күрсəтүче 
орган җитəкчесе яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесе тарафыннан 
карала. Күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) шикаятьлəр шушы күпфункцияле үзəк җитəкчесенə тапшырыла. 



Күпфункцияле үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять 
күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючыга яисə Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белəн вəкалəтле вазыйфаи затка тапшырыла. 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма 
хезмəткəрлəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять 
əлеге оешма җитəкчелəренə тапшырыла. 
5.3. Дəүлəт хезмəте күрсəтүче органга, муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, 
күпфункцияле үзəккə, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы органга, 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешмага  
яисə югарыдагы органга ( булганда) кергəн шикаять, теркəлгəннəн соң унбиш эш көне 
эчендə каралырга тиеш, дəүлəт хезмəте күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт 
күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы орган, 2010 
елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында 
"  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн 
оешма мөрəҗəгать итүчедəн документларны кабул итү яисə җибəрелгəн басмаларны 
һəм хаталарны төзəтүне кире каккан яисə мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын 
бозуга карата шикаять биргəн очракта - аны теркəгəн көннəн соң биш эш көне эчендə. 
5.4. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүмат булырга тиеш: 
1) карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелүче 
хезмəте күрсəтүче орган,  хезмəте күрсəтүче органның вазыйфаи заты, яки 
муниципаль хезмəткəр, күпфункцияле үзəк, аның җитəкчесе һəм (яки) хезмəткəре, 
2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə 
билгелəнгəн оешма,   аларның җитəкчелəре һəм (яки) хезмəткəрлəренең исеме; 
2)мөрəҗəгать итүче - физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта), мөрəҗəгать итүче-юридик затның исеме, урыны турында 
белешмəлəр, шулай ук элемтə өчен телефон номеры (номерлары), электрон почта 
адресы (булган очракта) һəм мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə тиешле почта 
адресы; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, 
күпфункцияле үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың шикаять 
белдерелə торган карарлары һəм гамəллəре (гамəл кылмаулары) турында 
белешмəлəр; 
4) мөрəҗəгать итүче хезмəт күрсəтүче органның яисə хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле 
үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың  карары һəм гамəл кылмавы 
(гамəл кылмавы) белəн килешмəгəн дəлиллəр.  
5.5. Шикаятькə анда бəян ителгəн хəллəрне раслый торган документларның 
күчермəлəре беркетелергə мөмкин.  Бу очракта шикаятьтə аңа теркəп бирелə торган 
документлар исемлеге китерелə. 
5.6. Шикаятькə муниципаль хезмəт күрсəтүче имза сала. 



 5.7. Шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе 
кабул ителə: 
1)  шикаять канəгатьлəндерелə, шул исəптəн кабул ителгəн карарны юкка чыгару, 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда 
җибəрелгəн хаталарны һəм ялгышларны төзəтү, Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Россия Федерациясе субъектлары норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белəн алу каралмаган акчаларнымөрəҗəгать итүчегə 
кире кайтару рəвешендə;   
2) шикаятьне канəгатьлəндерү кире кагыла. 
Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə торган көннəн дə 
соңга калмыйча, мөрəҗəгать итүчегə язма рəвештə һəм, мөрəҗəгать итүченең телəге 
буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре турында 
дəлиллəнгəн җавап юллана.  
5.7.1.   Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерергə тиешле дип танылган очракта, дəүлəт хезмəте 
күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк яки əлеге 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешма тарафыннан 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə ачыкланган хокук бозуларны 
кичекмəстəн бетерү максатларында гамəллəр турында мəгълүмат бирелə,шулай ук 
китерелгəн уңайсызлыклар өчен гафу үтенəлəр һəм алга таба нилəр эшлəве турында 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт алу максатларында мөрəҗəгать итүчегə мөрəҗəгать 
итəргə кирəкле  мəгълүмат күрсəтелə.   
5.7.2. Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерелмəгəн дип танылган очракта, кабул ителгəн карарның 
сəбəплəре турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгəн карарга шикаять 
бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 
5.8. Шикаятьне карап тикшерү барышында яисə нəтиҗəлəре буенча административ 
хокук бозу яисə җинаятьлəр составы билгелəре ачыкланган очракта, шикаятьлəрне 
карау вəкалəтлəре бирелгəн вазыйфаи зат булган материалларны кичекмəстəн 
прокуратура органнарына җибəрə. 



1 нче  кушымта 
 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль 
районы "Юхмачы авыл җирлеге" муниципаль 
берəмлеге башлыгына 
кемнəн 
____________________________________________
________________________ (алга таба-мөрəҗəгать 
итүче). 
(юридик затлар өчен-тулы исеме, оештыру-
хокукый формасы, дəүлəт теркəве турында 
белешмəлəр; физик затлар өчен-фамилия, исем, 
атасының исеме, паспорт мəгълүматлары) 

 
Агач һəм куакларны кисүгə, ябалдашларын тигезлəүгə яки утыртуга рөхсəт бирү 

турында ГАРИЗА 
 
 

________ данə __________________ адресы буенча бина янында һəм аларның 
милек хокукында миңа караган бинаның нигезенə якын җирдə үскəнлектəн агач һəм 
куакларны кисү, ябалдашларын тигезлəүне килештерүегезне сорыйм.  Нигезне 
җимерəлəр. Агачлар бик карт, көчле җилдə ботаклар сына. Эшлəрне башкарганнан 
соң янəшəдəге территорияне яшеллəндерергə сүз бирəм. Агач калдыкларын үзем 
каты көнкүреш калдыклары полигонына чыгарам. 

Гаризага түбəндəге күчермə документлар теркəлə: 
1) шəхесне раслаучы документлар; 
2) вəкилнең вəкалəтлəрен раслаучы документ (əгəр мөрəҗəгать итүче 

исеменнəн вəкил булса); 
3) Якын-тирə корылмаларга яки башка юнəлешлəргə кадəр киселергə һəм 

яшеллəндерергə тиешле кишəрлек схемасы; 
4) Əгəр җир кишəрлеге Күчемсез мөлкəткə һəм аның белəн алыш-бирешлəргə 

хокукларның бердəм дəүлəт реестрында теркəлмəгəн булса, җир кишəрлегенə хокук 
билгели торган һəм хокук раслый торган документларның таныкланган күчермəлəре; 

5) биналар һəм корылмалар төзегəндə габаритларга элəгə торган яшел 
үсентелəр киселгəн очракта, расланган проект документлары; 

6) Кагыла торган территориялəр хуҗалары белəн яшел үсентелəрне кисү һəм 
күчереп утырту шартларын килештерү; 

7) утыртканда яисə күчереп утыртканда инженерлык челтəрлəре вəкиллəре 
белəн җир эшлəрен башкаруга ордер ачу белəн килештерү. 

 Мөрəҗəгать иткəндə оригинал документларның скан-күчермəлəрен тəэмин 
итүне вəгъдə бирəм. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
 
 

 



2 нче кушымта 
 
 

Агач һəм куакларны кисүгə, ябалдашларын тигезлəүгə яки утыртуга  РӨХСƏТ 
 
__________№  20____ "___" __________  

Гариза нигезендə  _________________________________________ 
________________________________________________________________________
___  
20____ "___" __________ Яшел үсентелəрне тикшерү акты, 
20____ "___" __________  хисап язмасы нигезендə. 
РӨХСƏТ БИРЕЛƏ: 
_____________________________________________________________________ 

(Мөрəҗəгать итүченең Ф. И.О./исеме) 
_____________________________________________________________________ 

(эш төре, эш башкару ысулы) 
_____________________________________________________________________ 

адресы:) 
кисəргə: ___________берəмлек агач  
    _____________ берəмлек куак 
ябалдашларын тигезлəргə: __________ берəмлек агач  
    _____________ берəмлек куак 
утыртырга:____________ берəмлек агач  
    _____________ берəмлек куак 
саклап калырга: __________берəмлек  агач  
    _____________ берəмлек куак 
 _______________ кв. м үлəн капламын, туфракның уңдырышлы катламын 
торгызырга 
 
Киселгəн агачны ________ көн эчендə ташырга. 
Киселгəн калдыкларын контейнер мəйданчыкларына туплау һəм яндыру тыела.  
Компенсация формасы: 
_____________________________________________________________________ 
 
Кисүгə рөхсəтнең гамəлдə булу вакыты: ______________________________________ 
 
Озайтылды:______________________________________  (________________) 
М. У.   Ф.И.О., имза, дата 

Агачларны кисү куркынычсызлык техникасы нигезендə башкарыла. Россия 
Федерациясендə гамəлдə булган кагыйдəлəр (талəплəр, техник шартлар) нигезендə 
аерым агачларны һəм куакларны (аерым территориялəрдəн агач яки куакларны) кисү 
махсус оешмаларны (белгечлəрне) яки махсус җайланмаларны җəлеп итеп гамəлгə 
ашырылырга тиеш булса, мөрəҗəгать итүче əлеге талəплəрнең үтəлешен тəэмин итəргə 
тиеш. 

Агач һəм куакларны кисү буенча (агач кəүсəлəрен, ботакларны, башка чүп-чарны да 
кертеп) эшлəрне башкарганнан соң, территорияне гомуми төзеклəндерү буенча чараларны 
гамəлгə ашыру мəҗбүри булып тора. 
Юхмачы авыл җирлеге башлыгы 
Рөхсəт алды: _______________________________________________________ 



                                  (Ф. И. О., имза, дата) 
Рөхсəт туктатылды: _______________________________________________________ 
                                   (Ф. И. О., имза, дата) 

3 нче кушымта 
 

 
_______№ Яшел үсентелəрне тикшерү АКТЫ _______________  

Комиссия составында: комиссия рəисе (вазыйфасы ,ФИО) _______________________  

Комиссия əгъзалары (ФИО вазыйфасы) ______________________________________  

 _______________________________________________ табигать  

 һəйкəле территориясендə яшел үсентелəр тикшерелде (объектның исеме). Бу территориядə 
түбəндəге үсентелəрне (санитар кисү, карап кисү, тигезлəү) кирəклеге ачыкланды: 

  

т/б№ Исеме Диаметр 
(см) 

Хəлне тасвирлау 

 

Комиссия рəисе: 

Комиссия əгъзалары: 



кушымта  
Яшел үсентелəрне тикшерү актына 

201___ «____»______ ___№ 
 
Киселергə тиешле агач һəм куакларның исəп-хисап исемлеге. 

  
(агач исеме) саны 
 (агач исеме) саны  
(агач исеме) саны  
(агач исеме) саны  
(агач исеме) саны 
(агач исеме) саны 
  
 Комиссия рəисе:  ___________ авыл җирлеге башлыгы 
Комиссия əгъзалары:  
Белгеч  

 



6 нчы кушымта 
 

Татарстан Республикасы Əлки 
муниципаль районы "Юхмачы авыл 
җирлеге" муниципаль берəмлеге 
башлыгына 
Кемнəн:_________________________
_ 

 
 

Техник хаталарны төзəтү турында гариза 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында җибəрелгəн хата турында хəбəр 

итəм. _______________________________________________________________ 

(хезмəтнең атамасы) 
Язылган:_______________________________________________________________

__________________________________________ 
Дөрес мəгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибəрелгəн техник хатаны төзəтүегезне һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 

булган документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.                     
Түбəндəге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзəтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгəн 

очракта, əлеге карарны: 
___________________E-mail адресына электрон документ юллау юлы белəн; 
  - расланган күчермə рəвешендə кəгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

  Үземнең, шулай ук үзем тəкъдим итə торган затның шəхси мəгълүматларны 
эшкəртүгə ризалыгын раслыйм (җыю, системалаштыру, саклау, яңарту, үзгəртү), куллану, 
тарату (шул исəптəн тапшыру), персональ мəгълүматларны эшкəртү, блоклау, юк итү, шулай 
ук адресларны үзлəштерүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы органнар 
тарафыннан Россия Федерациясе законнары нигезендə персональ мəгълүматларны бирү 
кысаларында эшкəртү өчен кирəкле башка гамəллəр), шул исəптəн автоматлаштырылган 
режимда, адресларны бирүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы орган 
тарафыннан дəүлəт хезмəте күрсəтү максатларында  карарлар кабул итү буенча да  

Əлеге гаризага кертелгəн, шəхесемə һəм вəкилем булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбəндə кертелгəн мəгълүматларның дөрес булуын раслыйм. 
Гаризага теркəлгəн документлар (документларның күчермəлəре) Россия Федерациясе 
законнары белəн билгелəнгəн талəплəргə җавап бирə, гаризаны тапшыру вакытына əлеге 
документлар гамəлдə һəм алардагы мəгълүматлар дөрес.  

Миңа күрсəтелгəн муниципаль хезмəтнең сыйфатын бəялəү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирəм. 

 
______________    _________________ ( ________________) 



 (дата)      (имза)  (Ф.И.О.) 



кушымта  
(белешмə буларак)  

 

 

 

Əлки муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 

җаваплы һəм аның үтəлешен контрольдə тотуны гамəлгə ашыручы вазыйфаи 

затларның реквизитлары 

 

 

Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Башкарма комитет җитəкчесе 2-10-48 Ispolkom-alkeevo@tatar.ru 
 
 

Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге башкарма комитеты 

 

Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Юхмачы авыл җирлеге 73-4-03 N.Kuznecov@tatar.ru 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
4 нче  кушымта 
Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл 
җирлеге Башкарма комитетының 2009 
елның 2 феврале 2 номерлы карарына 4 
нче  кушымта 

 
 

Белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең Административ 
регламенты 

 
 1. Гомуми нигезлəмəлəр 

1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге Административ регламенты (алга таба - 
Регламент) белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең стандартын һəм 
тəртибен (алга таба-муниципаль хезмəт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмəт алучылар: физик затлар (алга таба-мөрəҗəгать итүче ). 
1.3. Муниципаль хезмəт Əлки муниципаль районының Юхмачы авыл җирлеге 

башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсəтелə. 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Татарстан Республикасы, Əлки 

муниципаль районы, Сиктерме-Хузангай авылы, Мəктəп ур., 15 й. 
Эш графигы:  
дүшəмбе-җомга: 8.00 сəгатьтəн 16.00 сəгатькə кадəр; 
шимбə, якшəмбе: ял көннəре. 
Белешмə өчен телефон: (884346) 73-4-03.  
1.3.2.«Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге (алга таба – «Интернет " 

челтəре) муниципаль район рəсми сайтының адресы: http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ 
1.3.3. Муниципаль хезмəт турындагы мəгълүматны түбəндəге ысуллар белəн алырга 

мөмкин:  
1) Башкарма комитет биналарында мөрəҗəгать итүчелəр белəн эшлəү өчен урнашкан 

муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы мəгълүматлы мəгълүмат стендлары 
ярдəмендə;  Мəгълүмат стендларында урнаштырылган мəгълүмат үз эченə əлеге 
Регламентның  1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктча) муниципаль 
хезмəт турында мəгълүмат; 

2) «Интернет» челтəрендəге муниципаль районның рəсми http://alkeevskiy.tatarstan.ru/ 
сайты аша. 

3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/);  

4) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) бердəм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/);  

5. Башкарма комитетта: 
телдəн мөрəҗəгать иткəндə-шəхсəн яки телефон аша;  
язмача (шул исəптəн электрон документ формасында) мөрəҗəгать иткəндə –кəгазьдə 

почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат Башкарма комитет 



белгече тарафыннан муниципаль районның рəсми сайтында һəм Башкарма комитет 
биналарындагы мөрəҗəгать итүче белəн эшлəү өчен булган мəгълүмати стендларда 
урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəгелəр нигезендə гамəлгə ашырыла: 
 Россия Федерациясенең 1994. 30.11 51-ФЗ№ Россия Федерациясе Граждан кодексы 

(Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 1994.05.12, 32№, 3301 ст.) (алга таба-РФ ГК); 
Россия Федерациясенең 2001.25.10, 136-ФЗ№ Җир кодексы (Россия Федерациясе 

законнары җыелмасы, 29.10.2001.29.10, 44№, 4147 ст.) (алга таба-РФ ҖК); 
Россия Федерациясенең 2004.29.12, 188-ФЗ№ Россия Федерациясе Торак кодексы 

(Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 2005.03.01, 1№ (1кисəк), 14 ст.) (алга таба – РФ 
ТК); 

Нотариат турында Россия Федерациясе законнары нигезендə  (РФ ЮС 1993.11.02, 
4462-1№ расл.) (Российская газета, 49№, 1993.13.03); 

1995 елның 12 гыйнварендагы "Ветераннар турында" 5-ФЗ№ Федераль закон 
(2010.09.12  редакциясендə) (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 1995.16.01, 3№, 
168 ст.) (алга таба-5-ФЗ); 

1997 елның 21 июлендəге «Күчемсез мөлкəткə хокукларны һəм аның белəн алыш-
бирешлəрне дəүлəт теркəвенə алу турында» 122-ФЗ№ Федераль закон (Россия 
Федерациясе законнары җыелмасы, 1997.28.07, 30№, 3594 ст.) (алга таба-122-ФЗ); 

 2003 елның 11 июнендəге "Крестьян (фермер) хуҗалыгы турында" 74-ФЗ № Федераль 
закон (2009 елның 30 октябрендəге ред.) (законнар җыелмасы 2003.16.06, 24№, 2249 ст.) 
(алга таба – 74-ФЗ ); 

2003 елның 6 октябендəге «Россия Федерациясендə җирле үзидарə оештыруның 
гомуми принциплары турында» 131-ФЗ№ Федераль закон (Россия Федерациясе законнары 
җыелмасы, 2003.06.10,  40№,  3822 ст.) (алга таба-131-ФЗ); 

2010 елның 27 июлендəге «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында» 210-ФЗ№ Федераль закон  (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 
2010.02.08, 31№, 4179 ст.) (алга таба-210-ФЗ3 Федераль закон); 

Россия Федерациясе Авыл хуҗалыгы министрлыгының  2010 елның 11 октябрендəге 
«Җирлеклəрнең җирле үзидарə органнары һəм шəһəр округларының җирле үзидарə 
органнары тарафыннан хуҗалык кенəгəлəрен алып бару рəвешен һəм тəртибен раслау 
турында» 345 номерлы боерыгы (Федераль башкарма хакимият органнарының норматив 
актлары бюллетене, 50№, 2010.13.12) (алга таба – 345 боерык); 

Россия реестрының 2012 елның 7 мартындагы«Гражданның җир кишəрлегенə хокукы 
булуы турында хуҗалык кенəгəсеннəн өземтə формасын раслау турында»  П/103№  боерыгы 
(алга таба – Рос.теркəү  боерыгы); 

Татарстан Республикасы Муниципаль хезмəт турында 2013.30.05, 50-ТРЗ № кодексы; 
Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы «Юхмачы авыл җирлеге» 

муниципаль берəмлеге Уставы (алга таба-Устав); 
Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге Башкарма 

комитеты турында нигезлəмə (алга таба – БК турында Нигезлəмə). 
1.5. Əлеге регламентта түбəндəге терминнар һəм билгелəмəлəр кулланыла: 

җирле үзидарə органнары тарафыннан бирелə торган белешмə (Өземтə) астында 
түбəндəгелəр аңлана: гаилə составы турында белешмə, яшəү урыныннан белешмə, хуҗалык 
кенəгəсеннəн өземтə, йорт кенəгəсеннəн өземтə, үлгəн көнендə яшəү урыныннан белешмə, 
шəхси торак йортларда яшəүчелəргə алдагы яшəү урыныннан белешмə, җир кишəрлегенə 
белешмə, йорт билəмəсенə белешмə.  



техник хата - муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан документка 
(муниципаль хезмəт нəтиҗəсенə) кертелгəн белешмəлəрнең, документның төп нөсхəсендəге 
белешмəлəргə туры килмəвенə китергəн хата ( ялгыш язу, хəреф хатасы, грамматик һəм 
арифметик хата, я шуңа охшаш хата). 

Əлеге Регламентта муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигəндə муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгать итү аңлашыла (2010.27.07, 210-
ФЗ№ Федераль законның 2 ст. 2 п.). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче  кушымта). 
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3.Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм үтəү сроклары, 
аларны үтəү тəртибенə карата талəплəр, шул исəптəн административ 

процедураларны электрон формада башкару үзенчəлеклəре, шулай ук 
күпфункцияле үзəклəрдə, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча 

күпфункцияле үзəкнең ерак эш урыннарында административ процедураларны 
башкару үзенчəлеклəре 

 
3.1. Муниципаль хезмəт күрсəткəндə гамəллəрнең эзлеклелек тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге процедураларны үз эченə ала: 
1) мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һəм теркəү;   
3) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү;   
4)  мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү. 
3.1.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча эш тəртибе блок-схемасы 3 нче  

кушымтада күрсəтелгəн. 
3.2. Мөрəҗəгать итүчегə консультация бирү 
3.2.1. Мөрəҗəгать итүче шəхсəн һəм (яки) телефон аша Башкарма комитетка 

муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында консультациялəр алу өчен мөрəҗəгать итə. 
Башкарма комитет сəркатибы мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн, муниципаль хезмəт 

алу өчен кирəкле документларның составы, формасы һəм эчтəлеге буенча 
консультациялəр бирə һəм кирəк булганда гариза бланкын тутыруда ярдəм күрсəтə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгать иткəн 
көндə башкарыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: тəкъдим ителгəн документларның составы, формасы һəм 
эчтəлеге буенча консультациялəр, кисəтүлəр. 

3.3. Гаризаны кабул итү һəм теркəү 
3.3.1. Мөрəҗəгать итүче шəхсəн, ышанычлы зат яисə КФҮ аша белешмə (өземтə) 

алу турында язмача гариза бирə һəм əлеге регламентның 2.5 пункты нигезендə авыл 
башкарма комитетына документлар тапшыра. 

3.3.2. Башкарма комитет сəркатибе: 
гаризаны кабул итү һəм аны махсус журналда теркəү;   
мөрəҗəгать итүчегə документларны кабул итү датасы, беркетелгəн керү номеры, 

муниципаль хезмəтне башкару датасы һəм вакыты турында тамга белəн гариза 
күчермəсен тапшыру. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар түбəндəге вакыт эчендə 
башкарыла: 

гаризаны һəм документларны 15 минутта кабул итү; 
гаризаны теркəү гариза кергəн мизгелдəн бер көн эчендə. 
Процедураларның нəтиҗəсе: кабул ителгəн һəм теркəлгəн гариза.  
3.4. Соралган документларны əзерлəү һəм раслау (бирүдəн баш тарту турында хат) 
3.4.1. Башкарма комитет сəркатибе: 
гаризага кушып бирелə торган документларның булу-булмавын тикшерү; 
документлар (белешмəлəр) булганда белешмə (өземтəлəр) проектын əзерлəү; 
документлар (белешмəлəр) булмаганда, бирүдəн баш тарту турында хат проектын 

əзерлəү; 
авыл җирлеге башлыгына раслауга  белешмə (өземтəлəр) яисə баш тарту турында 

хат җибəрү. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгать 

иткəн мизгелдəн ике көн эчендə гамəлгə ашырыла. 



Процедураларның нəтиҗəсе: белешмə проекты (өземтə) яки бирүдəн баш тарту 
турында хат. 

3.4.2. Авыл җирлеге башлыгы белешмə (өземтə) яки бирүдəн баш тарту турындагы 
хатны раслый һəм Башкарма комитет секретаренə җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар алдагы процедура 
тəмамлаганнан соң бер көн эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: расланган белешмə (өземтə) яки бирүдəн баш тарту 
турында хат. 

3.5. Мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү 
3.5.1. Башкарма комитет сəркатибы мөрəҗəгать итүчегə белешмə (өземтə) яки баш 

тарту турында хат бирə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура мөрəҗəгать итүче мөрəҗəгать иткəн 

көндə башкарыла. 
Процедураларның нəтиҗəсе: бирелгəн белешмə (өземтə). 
Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарткан очракта, мөрəҗəгать итүчегə, баш 

тарту сəбəплəрен күрсəтеп, телефон һəм (яки) электрон почта аша, хат имзалаганнан соң 
бер көн эчендə хəбəр ителə. 

3.6. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү 
3.6.1.   Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəттəн файдалану өчен күпфункцияле 

үзəккə мөрəҗəгать итəргə хокуклы.  
3.6.2. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү билгелəнгəн тəртиптə расланган КФҮ эш 

регламенты нигезендə гамəлгə ашырыла.  
3.6.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен КФҮтəн документлар килгəндə, 

процедуралар əлеге Регламентның 3.3-3.4 пунктлары нигезендə гамəлгə ашырыла. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе күпфункцияле үзəккə җибəрелə. 

3.7. Техник хаталарны төзəтү.  
3.7.1. Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрəҗəгать итүче Башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны төзəтү турында гариза (4 нче кушымта ); 
мөрəҗəгать итүчегə техник хатасы булган муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе 

буларак бирелгəн документ; 
техник хата булуны дəлиллəүче юридик көчкə ия документлар.  
Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта күрсəтелгəн белешмəлəрдə 

техник хатаны төзəтү турында гариза мөрəҗəгать итүче (вəкалəтле вəкил) тарафыннан 
шəхсəн, яисə почта аша (шул исəптəн электрон почта аша), яки дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəрнең бердəм порталы яки дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
күпфункцияле үзəге аша тапшырыла. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы Башкарма комитет сəркатибе, 
техник хатаны төзəтү турында гаризаны кабул итə, терки. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура гариза теркəлгəннəн соң бер көн 
эчендə гамəлгə ашырыла.   

Процедураның нəтиҗəсе: кабул ителгəн һəм теркəлгəн гариза. 
3.7.3. Башкарма комитет сəркатибы документларны карый һəм хезмəт нəтиҗəсе 

булган документка төзəтмəлəр кертү максатларында əлеге Регламентның 3.5 
пунктында каралган процедураларны гамəлгə ашыра, төзəтелгəн документны 
мөрəҗəгать итүчедəн (вəкалəтле вəкил) имза куйдыртып техник хата булган 



документның оригиналын  алып калып мөрəҗəгать итүчегə бирə. 
Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура, техник хата ачыкланганнан соң 

яки җибəрелгəн хата турында телəсə кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң, өч 
көн эчендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураның нəтиҗəсе: мөрəҗəгать итүчегə тапшырылган (юлланган) документ.   
4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне контрольдə тоту тəртибе һəм формалары 

4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə тоту 
мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һəм бетерүне, 
муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешен тикшерүне, җирле үзидарə 
органы вазифаи затларының гамəллəренə (гамəл кылмауларына) карата карарлар 
əзерлəүне үз эченə ала. 

Административ процедураларның үтəлешен контрольдə тоту формаларына 
түбəндəгелəр керə:  

1) муниципаль хезмəт күрсəтү буенча документ проектларын тикшерү һəм 
килештерү. Проектны визалау тикшерү нəтиҗəсе булып тора; 

2) эш башкаруны алып бару буенча билгелəнгəн тəртиптə тикшерүлəр үткəрү; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешенə билгелəнгəн тəртиптə 

контроль тикшерүлəр үткəрү. 
Контроль тикшерүлəр план нигезендə (җирле үзидарə органы эшчəнлегенең 

яртыъеллык яки еллык планнары нигезендə) башкарылырга һəм планнан тыш булырга 
мөмкин.  Тикшерүлəр барышында муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле барлык 
мəсьəлəлəр (комплекслы тикшерүлəр) яки мөрəҗəгать итүченең конкрет мөрəҗəгате карап 
тикшерелергə мөмкин. 

Муниципаль хезмəт күрсəткəндə һəм карар кабул иткəндə гамəллəрнең үтəлешен 
тикшереп тору максатларында авыл җирлеге башлыгына муниципаль хезмəт күрсəтү 
нəтиҗəлəре турында белешмəлəр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелəнгəн гамəллəр эзлеклелегенə агымдагы контроль авыл җирлеге башлыгы 
тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 
үзидарə органының структур бүлекчəлəре турындагы нигезлəмəлəр һəм вазыйфаи 
регламентлар белəн билгелəнə. 

Үткəрелгəн тикшерүлəр нəтиҗəсе буенча мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендə 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарə органы җитəкчесе  мөрəҗəгать итүчелəрнең мөрəҗəгатьлəре 
вакытында карап тикшерелмəве өчен җаваплы. 

Җирле үзидарə органының структур бүлекчəсе җитəкчесе əлеге Регламентның 3 
бүлегендə күрсəтелгəн административ гамəллəрне вакытында һəм (яки) тиешенчə 
үтəмəгəн өчен җаваплы. 

Вазыйфаи затлар һəм башка муниципаль хезмəткəрлəр муниципаль хезмəт күрсəтү 
барышында кабул ителə (башкарыла) торган карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) өчен 
закон белəн билгелəнгəн тəртиптə җаваплы.    

4.5. Гражданнар, аларның берлəшмəлəре һəм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмəт күрсəтүне тикшереп тору муниципаль хезмəт күрсəткəндə Башкарма комитет 
эшчəнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында тулы, актуаль һəм 
дөрес мəгълүмат алу һəм муниципаль хезмəт күрсəтү барышында мөрəҗəгатьлəрне 
(шикаятьлəрне) судка кадəр карау мөмкинлеге ярдəмендə гамəлгə ашырыла. 



5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəрлəренең, 

шулай ук "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында" 
2010.27.07, 210-ФЗ№ Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган 

оешмаларның яисə аларның хезмəткəрлəренең карарларына һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадəр (судтан тыш) тəртибе 

5.1. Муниципаль хезмəт алучылар муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы башкарма 
комитет хезмəткəрлəренең судка кадəр гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата 
муниципаль хезмəтне үтəүдə яисə муниципаль берəмлек Советына шикаять белдерү 
хокукына ия. 
Мөрəҗəгать итүче  түбəндəге очракларда шикаять белəн мөрəҗəгать итə ала: 
1)  "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында" 2010.27.07, 210-ФЗ№ 
Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн дəүлəт яисə муниципаль хезмəт 
күрсəтү турындагы мөрəҗəгатьне теркəү срогы бозылу; 
2) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү срогын бозу.   Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать 
итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять 
бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə 
билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять 
белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы 
күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.   
3) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Əлки муниципаль районының норматив хокукый актларында 
күрсəтелмəгəн яисə гамəлгə ашырылмаган документларны яисə мəгълүматны алу яисə 
гамəлгə ашыру талəбе; 
4) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында каралган 
документларны кабул итүдəн баш тарту; 
5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының законнары 
һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту 
нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту.   
Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле 
үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта 
мөмкин.   
6) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəткəндə Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында каралмаган түлəү 
талəбе; 
7) дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, дəүлəт хезмəтен 
күрсəтүче орган яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның хезмəткəре, күпфункцияле 
үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, əлеге Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
кисəгендə каралган оешмасы яисə аларның хезмəткəрлəре тарафыннан дəүлəт яки 



муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда җибəрелгəн хаталарны 
һəм хаталарны төзəтүдəн яисə мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозудан баш 
тарту.   Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, 
күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) 
судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə 
тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.   
8) дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү вакытын 
яки тəртибен бозу; 
9) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе субъектларының законнары 
һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда туктатып тору 
нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору. 
Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле 
үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта 
мөмкин.  
10) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт хезмəтен 
яисə муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен кирəкле документларны беренче кабул итүдəн 
башта баш тартканда  аларның булмавы һəм (яисə) дөрес түгеллеге күрсəтелмəгəн яки 
2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 4 кисəге 4 пункты 
билгелəнгəн очрактан тыш, дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдə документларны 
яисə мəгълүматны талəбе.    Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп 
функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə 
тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.  
 
 
5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада дəүлəт хезмəтен күрсəтүче органга, яисə 
муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəккə яисə дəүлəт хакимиятенең 
тиешле органына (җирле үзидарə органына) күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы булып 
торучы гавами-хокукый белем бирү оешмасына (алга таба-күп функцияле үзəкне гамəлгə 
куючы), шулай ук 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə 
билгелəнгəн оешмаларга тапшырыла. Дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесенең 
яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмауларына) шикаятьлəр югары орган (булган очракта) яки ул булмаганда, турыдан-



туры дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесе яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче 
орган җитəкчесе тарафыннан карала. Күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр шушы күпфункцияле үзəк җитəкчесенə 
тапшырыла. Күпфункцияле үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) 
шикаять күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючыга яисə Россия Федерациясе субъектының 
норматив хокукый акты белəн вəкалəтле вазыйфаи затка тапшырыла. 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма 
хезмəткəрлəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять əлеге 
оешма җитəкчелəренə тапшырыла. 
5.3. Дəүлəт хезмəте күрсəтүче органга, муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, 
күпфункцияле үзəккə, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы органга, 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешмага  яисə 
югарыдагы органга ( булганда) кергəн шикаять, теркəлгəннəн соң унбиш эш көне эчендə 
каралырга тиеш, дəүлəт хезмəте күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, 
күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы орган, 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма мөрəҗəгать 
итүчедəн документларны кабул итү яисə җибəрелгəн басмаларны һəм хаталарны төзəтүне 
кире каккан яисə мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозуга карата шикаять биргəн 
очракта - аны теркəгəн көннəн соң биш эш көне эчендə. 
5.4. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүмат булырга тиеш: 
1) карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелүче хезмəте 
күрсəтүче орган,  хезмəте күрсəтүче органның вазыйфаи заты, яки муниципаль хезмəткəр, 
күпфункцияле үзəк, аның җитəкчесе һəм (яки) хезмəткəре, 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма,   аларның 
җитəкчелəре һəм (яки) хезмəткəрлəренең исеме; 
2)мөрəҗəгать итүче - физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), мөрəҗəгать итүче-юридик затның исеме, урыны турында белешмəлəр, шулай ук 
элемтə өчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һəм 
мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə тиешле почта адресы; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə 
билгелəнгəн оешманың шикаять белдерелə торган карарлары һəм гамəллəре (гамəл 
кылмаулары) турында белешмəлəр; 
4) мөрəҗəгать итүче хезмəт күрсəтүче органның яисə хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə 
билгелəнгəн оешманың  карары һəм гамəл кылмавы (гамəл кылмавы) белəн килешмəгəн 
дəлиллəр.  
5.5. Шикаятькə анда бəян ителгəн хəллəрне раслый торган документларның күчермəлəре 
беркетелергə мөмкин.  Бу очракта шикаятьтə аңа теркəп бирелə торган документлар 
исемлеге китерелə. 
5.6. Шикаятькə муниципаль хезмəт күрсəтүче имза сала. 



 5.7. Шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе кабул 
ителə: 
1)  шикаять канəгатьлəндерелə, шул исəптəн кабул ителгəн карарны юкка чыгару, дəүлəт 
яисə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда җибəрелгəн 
хаталарны һəм ялгышларны төзəтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, 
Россия Федерациясе субъектлары норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар 
белəн алу каралмаган акчаларнымөрəҗəгать итүчегə кире кайтару рəвешендə;   
2) шикаятьне канəгатьлəндерү кире кагыла. 
Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə торган көннəн дə соңга 
калмыйча, мөрəҗəгать итүчегə язма рəвештə һəм, мөрəҗəгать итүченең телəге буенча, 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре турында дəлиллəнгəн җавап 
юллана.  
5.7.1.   Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə җавапта 
канəгатьлəндерергə тиешле дип танылган очракта, дəүлəт хезмəте күрсəтүче орган, 
муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк яки əлеге Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешма тарафыннан дəүлəт яисə муниципаль 
хезмəт күрсəткəндə ачыкланган хокук бозуларны кичекмəстəн бетерү максатларында 
гамəллəр турында мəгълүмат бирелə,шулай ук китерелгəн уңайсызлыклар өчен гафу 
үтенəлəр һəм алга таба нилəр эшлəве турында дəүлəт яисə муниципаль хезмəт алу 
максатларында мөрəҗəгать итүчегə мөрəҗəгать итəргə кирəкле  мəгълүмат күрсəтелə.   
5.7.2. Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə җавапта 
канəгатьлəндерелмəгəн дип танылган очракта, кабул ителгəн карарның сəбəплəре 
турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгəн карарга шикаять бирү тəртибе 
турында мəгълүмат бирелə. 
5.8. Шикаятьне карап тикшерү барышында яисə нəтиҗəлəре буенча административ хокук 
бозу яисə җинаятьлəр составы билгелəре ачыкланган очракта, шикаятьлəрне карау 
вəкалəтлəре бирелгəн вазыйфаи зат булган материалларны кичекмəстəн прокуратура 
органнарына җибəрə. 



1 нче  кушымта   
 

Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы 
"Юхмачы авыл җирлеге" муниципаль берəмлеге 
башлыгына 
кемнəн__________________________________________
__________________________ (алга таба-мөрəҗəгать 
итүче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 
мəгълүматлары, яшəү урыны буенча теркəлү, телефон) 

 
 
 

Справка (өземтə) бирү турында гариза 
 

 ____________________________Белешмə (өземтə) бирүегезне сорыйм.  
 
Гаризага түбəндəге күчермə документлар теркəлə: 
Яшəү урыныннан белешмə, йорт кенəгəсеннəн өземтə, алдагы яшəү урыныннан 

белешмə алу өчен: 
1. Шəхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенəгəсе. 
Гаилə составы турында белешмə алу өчен: 
1. Шəхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенəгəсе. 
3. Соратып алына торган адрес буенча теркəлгəн барлык гаилə əгъзаларының 

туганлыгын раслаучы документлар (паспорт, туу турында таныклык, никахлашу турында 
таныклык). 

Үлгəн кешенең үлгəн көненə яшəү урыныннан белешмə: 
1. Шəхесне раслаучы документ. 
2. Йорт кенəгəсе. 
3. Үлем турында таныклык оригиналы. 
4. Соралган адрес буенча теркəлгəн гаилəнең барлык əгъзаларының 

туганлыгын раслый торган документлар (баланың туу турында таныклыгы, никахлашу 
турында таныклык).  

Мөрəҗəгать иткəндə оригинал документларның скан-күчермəлəрен тəэмин итүне 
вəгъдə бирəм. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

2 нче кушымта 
 
Муниципаль хезмəт алу өчен мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырыла торган документлар 

исемлеге 
 
 
Яшəү урыныннан белешмə, йорт кенəгəсеннəн өземтə, алдагы яшəү урыныннан белешмə алу 
өчен: 
 

1. Шəхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенəгəсе. 

 
Хуҗалык кенəгəсеннəн өземтə алу өчен: 

1. Шəхесне раслаучы документлар. 
 

Гаилə составы турында белешмə алу өчен: 
 

1. Шəхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенəгəсе. 
3. Соратып алына торган адрес буенча теркəлгəн барлык гаилə əгъзаларының туганлыгын 

раслаучы документлар (паспорт, туу турында таныклык, никахлашу турында таныклык). 
 

Үлгəн кешенең үлгəн көненə яшəү урыныннан белешмə: 
 

1. Шəхесне раслаучы документ. 
2. Йорт кенəгəсе. 
3. Үлем турында таныклык оригиналы. 
4. Соралган адрес буенча теркəлгəн гаилəнең барлык əгъзаларының туганлыгын раслый 

торган документлар (баланың туу турында таныклыгы, никахлашу турында таныклык).  



3 нче кушымта  
 
 

Муниципаль хезмəт күрсəтү процессының блок-схемасы 
 



4 нче  кушымта 
Татарстан Республикасы Əлки 
муниципаль районы "Юхмачы авыл 
җирлеге" муниципаль берəмлеге 
башлыгына 
Кемнəн:_______________________
___ 

 
Техник хаталарны төзəтү турында гариза 

 
Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында җибəрелгəн хата турында хəбəр 

итəм. _______________________________________________________________ 

(хезмəтнең атамасы) 
Язылган:_____________________________________________________________

____________________________________________ 
Дөрес мəгълүматлар:_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибəрелгəн техник хатаны төзəтүегезне һəм муниципаль хезмəт күрсəтү 

нəтиҗəсе булган документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне сорыйм.                     
Түбəндəге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны төзəтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 

ителгəн очракта, əлеге карарны: 
___________________E-mail адресына электрон документ юллау юлы белəн; 
  - расланган күчермə рəвешендə кəгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

  Үземнең, шулай ук үзем тəкъдим итə торган затның шəхси мəгълүматларны 
эшкəртүгə ризалыгын раслыйм (җыю, системалаштыру, саклау, яңарту, үзгəртү), куллану, 
тарату (шул исəптəн тапшыру), персональ мəгълүматларны эшкəртү, блоклау, юк итү, 
шулай ук адресларны үзлəштерүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə ашыручы 
органнар тарафыннан Россия Федерациясе законнары нигезендə персональ 
мəгълүматларны бирү кысаларында эшкəртү өчен кирəкле башка гамəллəр), шул исəптəн 
автоматлаштырылган режимда, адресларны бирүне, үзгəртүне һəм юкка чыгаруны гамəлгə 
ашыручы орган тарафыннан дəүлəт хезмəте күрсəтү максатларында  карарлар кабул итү 
буенча да  

Əлеге гаризага кертелгəн, шəхесемə һəм вəкилем булып торган затка кагылышлы, 
шулай ук минем тарафтан түбəндə кертелгəн мəгълүматларның дөрес булуын раслыйм. 
Гаризага теркəлгəн документлар (документларның күчермəлəре) Россия Федерациясе 
законнары белəн билгелəнгəн талəплəргə җавап бирə, гаризаны тапшыру вакытына əлеге 
документлар гамəлдə һəм алардагы мəгълүматлар дөрес.  

Миңа күрсəтелгəн муниципаль хезмəтнең сыйфатын бəялəү буенча 
______________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны бирəм. 

 
______________    _________________ ( ________________) 



 (дата)   (имза)  (Ф.И.О.) 



                                                                                                                                                      
кушымта 

 (белешмə буларак) 
 

 
Əлки муниципаль районы Башкарма комитеты муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен җаваплы һəм аның үтəлешен контрольдə тотуны гамəлгə ашыручы 

вазыйфаи затларның реквизитлары 

 
Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Башкарма комитет җитəкчесе 2-10-48 Ispolkom-alkeevo@tatar.ru 
 
 

Əлки муниципаль районы Юхмачы авыл җирлеге башкарма комитеты 

 

Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Юхмачы авыл җирлеге 73-4-03 N.Kuznecov@tatar.ru 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
Əлки муниципаль районының 
Юхмачы авыл җирлеге  
башлыгының 2009 елның 1 
февраленнəн 2 карарына  
5 нче кушымта 
 

«Мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү» муниципаль хезмəт 
күрсəтүнең Административ регламенты  

 
1. ГОМУМИ НИГЕЗЛƏМƏЛƏР 

АДМИНИСТРАТИВ РЕГЛАМЕНТНЫ ҖАЙГА САЛУ ПРЕДМЕТЫ 
 

1.1.  «Мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү» муниципаль хезмəт 
күрсəтү буенча административ регламент (алга таба - административ регламент) 
муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфатын һəм һəркем файдалана алырлык 
булуын арттыру максатларында эшлəнгəн, муниципаль хезмəт күрсəткəндə 
гамəллəрнең (административ процедураларның) срокларын һəм эзлеклелеген 
билгели. 

1.2. Хезмəт алучылар - ире (хатыны), якын туганнары, башка туганнары 
яки законлы вəкил, ə андый кешелəр булмаганда, мəетне күмүне (алга таба-
мөрəҗəгать итүчелəр) үз өстенə алган башка затлар. 

1.3. Хезмəт Татарстан Республикасы Əлки муниципаль районы Юхмачы 
авыл җирлеге башкарма комитетының (алга таба – Башкарма комитет) 
вазыйфаи заты тарафыннан күрсəтелə. 

Учреждениенең урнашу урыны (документлар һəм мөрəҗəгатьлəр җибəрү 
өчен почта адресы): 422898, ТР, Əлки районы, Сиктерме-Хузангай авылы, 
Мəктəп ур., 15 й.; 

электрон адрес: N.kuznecov@tatar.ru; 
эш графигы: 8.00-16.00, ял көннəре: шимбə, якшəмбе. 
1.4. Муниципаль хезмəт турында мəгълүмат бирелə: 
1) хезмəт күрсəтелə торган биналарда: мəгълүмат стендларында һəм 

Башкарма комитет белгече тарафыннан шəхси консультациялəр формасында; 
2) əлеге административ регламентны рəсми бастырып чыгару юлы белəн; 
3) телефон аша мөрəҗəгать иткəндə-соралган мəгълүмат булган конкрет 

сорауларга телдəн җавап рəвешендə; 
4) Башкарма комитетның рəсми интернет-сайтында; 
Мəрхүмнəрне җирлəү өчен җир участоклары Башкарма комитет 

зиратларында бирелə. 
Зиратларның урнашу урыны турында мəгълүмат 1 нче таблицада 

күрсəтелгəн. 
 

1 нче таблица 
   

Т/б 
№ 

Объектның исеме, урыны Мəйданы 
(га) 

1.  Сиктерме-Хузангай зираты 1,2277 
2. Юхмачы авылы зираты 2,0310 

 
Мөрəҗəгать итүчегə шəхси кабул итүдə телдəн консультация бирү вакыты 

15 минуттан артмаска тиеш. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəсе буенча мөрəҗəгать итүче телефон 

элемтəсе аша мөрəҗəгать иткəн очракта индивидуаль телдəн хəбəр итү 



Башкарма комитетның вазыйфаи затының эш графигы нигезендə эш вакытында 
башкарыла һəм 10 минуттан артмаска тиеш. 

Телефон шалтыратуларына җавап биргəндə, трубканы алып, Башкарма 
комитетның вазыйфаи заты оешма исемен, фамилиясен, исемен, əтисенең 
исемен атарга тиеш. Сөйлəшү вакытында сүзлəрне төгəл əйтергə, тирə-
юньдəгелəр белəн сөйлəшмəскə, сөйлəшүне өзмəскə кирəк. 

Мөрəҗəгать итүчене телефон аша яки шəхси кабул итү вакытында телдəн 
сораштыруына Башкарма комитетның вазыйфаи заты мөстəкыйль рəвештə 
җавап бирə. 

Мөрəҗəгать итүчелəргə мəгълүмат бирүгə төп талəплəр булып тора: 
- бирелгəн мəгълүматның дөреслеге; 
- мəгълүматны бəян итүдə төгəллек; 
- тулы мəгълүмат бирү; 
-мəгълүмат алуның уңайлылыгы һəм һəркем файдалана алырлык булуы; 
- мəгълүмат бирүнең оперативлыгы. 
Башкарма комитетның вазыйфаи заты мөрəҗəгать итүчегə муниципаль 

хезмəт күрсəтүнең стандарт процедуралары һəм шартлары турында мəгълүмат 
бирү кысаларыннан чыга торган консультация бирергə хокуклы түгел. 

1.5. Башкарма комитетның вазифаи заты эшчəнлеген җитəкче контрольдə 
тота. 

1.6. Башкарма комитетның мəгълүмат стендларында түбəндəге мəгълүмат 
урнаштырыла: 

- муниципаль хезмəт күрсəтүнең административ регламенты; 
- муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар исемлеге һəм 

формалары; 
-муниципаль хезмəт күрсəтүдə эзлекле гамəллəр блогы-схемасы; 
- Башкарма комитетның белешмə телефоннары һəм мөрəҗəгать итүчене 

шəхси кабул итү көннəре. 
 

1.7. Муниципаль хезмəт күрсəтүне оештыру башкарма комитетка ТР, Əлки 
районы, Сиктерме-Хузангай авылы, Мəктəп урамы, 15 нче йорт адресы буенча 
мөрəҗəгать итү аша башкарыла ала 

Гаризалар кабул итү графигы: 8.00 - 16.00 кадəр, ял көннəре: шимбə, 
якшəмбе. 

1.8. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт күрсəтү барышында кабул 
ителгəн карарларга, гамəллəргə (гамəл кылмавына) һəм суд юрисдикциясенə 
шикаять бирү срокларын күрсəтеп, Россия Федерациясе законнары нигезендə 
судка шикаять бирергə хокуклы. 
 

2. МУНИЦИПАЛЬ ХЕЗМƏТ КҮРСƏТҮ СТАНДАРТЫ 
 
2.1. Муниципаль хезмəт – «Мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү» 

(алга таба - муниципаль хезмəт). 
2.2. Муниципаль хезмəт Башкарма комитет тарафыннан күрсəтелə. 
2.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең нəтиҗəсе булып, соңыннан күмү 

паспортын (күмү турында таныклык) биреп, үлгəн кешегə җир кишəрлеге бирү 
тора. 

2.4. Мəрхүмгə җир кишəрлеген бирүнең максималь вакыты мөрəҗəгать 
итүче тарафыннан əлеге административ регламентның 14 пунктында 
күрсəтелгəн документлар бирелгəн көннəн өч эш көне тəшкил итə. 

2.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге хокукый актлар нигезендə 
гамəлгə ашырыла: 

- Россия Федерациясе Конституциясе; 



- 2006 елның 2 маендагы «Россия Федерациясе гражданнары 
мөрəҗəгатьлəрен карау тəртибе турында»  59-ФЗ№ Федераль закон; 

- 1996 елның 12 гыйнварендагы «Җирлəү һəм җирлəү эше турында»  8-
ФЗ№ Федераль закон; 

  2010 елның 27 июлендəге «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында» 210-ФЗ№ Федераль закон;  

- Россия Федерациясе Президентының 1996 елның 29 июнендəге 
«Мəетлəрне җирлəү буенча хезмəт күрсəтүгə гражданнарның хокуклары 
гарантиялəре турында 1001№ Указы; 

- Россия Федерациясе Баш дəүлəт санитар табибының 2011 елның 28 
июнендəге «Җирлəү өчен билгелəнгəн зиратларны, биналарны һəм 
корылмаларны урнаштыруга, җайлауга һəм карап тотуга гигиеник талəплəр» 
2.1.2882-11   СанКһНын раслау турында»гы 84№ карары; 

- Россия Дəүлəт Төзелеш министрлыгының 25.12.2001 елның 25 
декабрендəге 01-НС-22/1 номерлы беркетмəсе белəн расланган Россия 
Федерациясендə зиратларда җирлəү һəм аларны карап тоту тəртибе турында 
тəкъдимнəр. 

2.6. Мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларның тулы исемлеге: 

1) мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү турында гариза (əлеге 
административ регламентка 1 нче кушымта); 

2) мөрəҗəгать итүченең яисə аның вəкиленең шəхесен таныклаучы 
документ; 

3) вафат булган кешенең үлүе турында Граждан хəле актларын теркəү 
органнары тарафыннан бирелгəн таныклык. Документ күмүне теркəү турында 
билге кую өчен тапшырыла; 

4) граждан хəле актларын теркəү органнары тарафыннан бирелгəн элек 
күмелгəн туганының үлеме турында таныклык мөрəҗəгать итүче тарафыннан 
туганын җирлəнгəн очракта тапшырыла; 

5) элек күмелгəн туганының күмелү паспорты (күмелү турында таныклык) 
мөрəҗəгать итүче туганын җирлəнгəн очракта, туганын җирлəү турында язма 
кертү өчен тапшырыла. 

2.7. Хакимият органнары арасында ведомствоара мəгълүмати 
хезмəттəшлек барышында барлыкка килə торган муниципаль хезмəт күрсəтү 
өчен кирəкле документлар юк. 

2.8. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган 
хезмəтлəр юк. 

2.9. Муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн талəп итү 
тыела: 

муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле рəвештə барлыкка килə торган 
мөнəсəбəтлəрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисə 
аларны гамəлгə ашыру каралмаган гамəллəр өчен документлар һəм мəгълүмат 
бирү. 

2.10. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 
итүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге булып тора: 

мөрəҗəгать итүченең əлеге административ регламентның 14 пунктында 
каралган тулы булмаган документларны тапшыруы. 

2.11. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы 
исемлеге: 

1) мөрəҗəгать итүче тарафыннан күрсəтелгəн зиратта күрсəтелгəн урында 
җирлəү өчен буш җир участогы булмау; 

2) мөрəҗəгать итүче тарафыннан күрсəтелгəн урында «Зиратларны, 
биналарны һəм җирлəү корылмаларын урнаштыруга һəм карап тотуга гигиеник 



талəплəр» 2.1.2882-11  СанКһН   җир участогы күлəменə туры килмəү сəбəпле 
җирлəү мөмкинлеге булмау. 

2.12. Муниципаль хезмəт күрсəтү бушлай башкарыла. 
2.13. Муниципаль хезмəт алу өчен мөрəҗəгать иткəн очракта мөрəҗəгать 

итүчене чиратта көтүенең максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 
Муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гаризаны теркəү срогы 15 минуттан 
артмаска тиеш. 

2.14. Башкарма комитетның вазыйфаи заты мəрхүмне җирлəү өчен җир 
участогы бирү турында гаризаларны теркəү журналында терки. 

Теркəү журналы түбəндəге мəгълүматларны үз эченə алырга тиеш: 
- мөрəҗəгать итүнең тəртип номеры һəм датасы; 
- муниципаль хезмəт алучының фамилиясе, исеме, атасының исеме; 
- мөрəҗəгать итүченең яшəү урыны адресы һəм  контакт телефоны; 
- искəрмə (ышанычнамə реквизитлары күрсəтелə). 
Теркəү журналы тегелгəн, номерланган, мөһер сугылган, Башкарма 

комитет җитəкчесе имзасы белəн беркетелгəн булырга тиеш. Теркəү 
журналындагы нумерация ачык, беренче номердан башлап, еллар буенча алып 
барыла. Теркəлү журналындагы барлык төзəтмəлəр «Төзəтелгəнгə ышанырга» 
дигəн язу белəн килештерелергə һəм төзəтмə керткəн вазыйфаи затның имзасы 
белəн расланырга тиеш. 

2.15. Муниципаль хезмəт күрсəтелə торган бина җəмəгать транспорты 
тукталышларыннан гариза мөрəҗəгать итүчелəр өчен җəяүлелəр йөри алырлык 
(10 минуттан да артык түгел) урнаша. Муниципаль хезмəт күрсəтелə торган бина 
янындагы территориядə автотранспорт чараларын кую өчен урыннар 
булдырыла. 

Мөрəҗəгать итүчелəрне кабул итү муниципаль хезмəт башкаручыларның 
эш урыннарында башкарыла. 

Һəр эш урыны җирлəү буенча кирəкле мəгълүматлар базасына керү 
мөмкинлеге булган шəхси компьютер белəн җиһазландырылырга тиеш. 

Кабул итүне көтү бүлмəлəре мəгълүмати стендлар, урындыклар 
(диваннар), өстəллəр белəн җиһазландырылырга тиеш. 

Көтү урыннарына карата талəплəр: хезмəт урыннары ишеклəре янында 
муниципаль хезмəт күрсəтүне башкаручы белгечнең фамилиясен, исемен һəм 
əтисенең исемен, мөрəҗəгать итүчелəрне кабул итү вакытын күрсəтеп, 
мəгълүмати табличкалар урнаштырыла. 

2.16. Муниципаль хезмəттəн һəркем файдалана алырлык булу 
күрсəткечлəре булып түбəндəгелəр тора: 

- муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын үтəү; 
- муниципаль хезмəт күрсəткəндə чират көтү срокларын үтəү; 
-муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчелəрнең   вазыйфаи 

затларның кабул ителгəн карарларына, билгелəнгəн тəртиптə үткəрелгəн 
тикшерүлəр барышында нигезле дип танылган  гамəлгə (гамəл кылмавына) 
шикаятьлəре булмавы; 

- Интернет челтəрендə муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 
гаризалар һəм башка документ бланкларының һəркем файдалана алырлык 
булуы; 

-  Интернет челтəрендəге Татарстан Республикасы Əлки муниципаль 
районының рəсми сайтында  муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында 
мəгълүмат урнаштыру; 

- мəгълүмат стендларында муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында 
мəгълүмат урнаштыру. 

2.17. Инвалидлар өчен уңайлы шартлар тəэмин итү максатларында 
тəэмин ителə: 



- хезмəт күрсəтелə торган объектка (бинага, бүлмəгə), шулай ук транспорт, 
элемтə чараларыннан тоткарлыксыз файдалану өчен киртəлəрсез керү 
шартлары; 

- хезмəт күрсəтелə торган объектлар (биналар, бүлмəлəр), шулай ук шул 
исəптəн кресло-коляска кулланып, мондый объектларга керү, алардан чыгу, 
транспорт чарасына утырту һəм аннан төшү, мөстəкыйль хəрəкəт итү 
мөмкинлеге; 

- күрү һəм мөстəкыйль хəрəкəт итү функциялəренə ия булмаган 
инвалидларны озатып бару; 

- инвалидларның тормыш эшчəнлеге чиклəүлəрен исəпкə алып, хезмəт 
күрсəтелə торган объектларга (биналарга, бүлмəлəргə) һəм хезмəт күрсəтүлəргə 
тоткарлыксыз үтеп керə алуын тəэмин итү өчен кирəкле җиһазларны һəм 
мəгълүмат йөртүчелəрне тиешле урнаштыру; 

- сурдотəрҗемəче һəм тифлосурдотəрҗемəчегə рөхсəт; 
-хезмəт күрсəтелə торган объектларга (биналарга, бүлмəлəргə) озатып 

йөрүче этлəргə кертү;  
- инвалидларга башка затлар белəн беррəттəн хезмəт күрсəтүгə 

комачаулаучы киртəлəрне җиңеп чыгуда ярдəм күрсəтү. 
2.18. Əлеге административ регламентны үтəгəндə функциялəрнең бер 

өлеше КФҮ катнашында, 2010 елның 27 июлендəге «Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында» 210-ФЗ номерлы Федераль закон 
талəплəре нигезендə, КФҮ белəн үзара хезмəттəшлек итү турындагы килешү 
нигезендə башкарылырга мөмкин. 

КФҮ муниципаль хезмəт күрсəтүче башкарма комитетның урнашу урыны 
һəм эш графигы, хезмəт күрсəтүне регламентлаучы норматив-хокукый актлар, 
хезмəт күрсəтү сроклары, хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар турында 
мəгълүмат бирə, мөрəҗəгать итүчелəрдəн документларны кабул итер Башкарма 
комитетка җибəрə ала. 

Күрсəтелгəн мəсьəлəлəр буенча мəгълүмат МФҮ хезмəткəрлəре 
тарафыннан мөрəҗəгать итүчелəргə телефон аша, МФҮ шəхсəн мөрəҗəгать итеп 
гариза һəм документлар биргəндə хезмəт күрсəтү барышы турында мəгълүмат 
бирелə. 

 
3. Административ процедураларның (гамəллəрнең) составы, эзлеклелеге 

һəм башкару сроклары, аларны үтəү тəртибенə карата административ 
процедураларның составы 

 
3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге административ 

процедураларны үз эченə ала: 
1) мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү турында гариза кабул итү; 
2) мөрəҗəгать итүче күрсəткəн зират урынында җирлəү өчен буш җир 

кишəрлеген билгелəү; 
3) мəрхүмне күмү өчен җир кишəрлеге бирү; 
4) күмелү паспортын бирү (җирлəү турында таныклык). 
3.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең блок-схемасы əлеге административ 

регламентка 3 нче кушымтада китерелгəн. 
 
Мəрхүмне күмү өчен җир кишəрлеге бирү турында гариза кабул итү. 

 
3.3. Мөрəҗəгать итүче тарафыннан башкарма комитетның вазыйфаи 

затына (гариза формасы административ регламентка 1 нче кушымтада 
китерелгəн) һəм административ регламентның 14 пунктында күрсəтелгəн 



муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны бирү муниципаль 
хезмəт күрсəтүне башлау өчен нигез булып тора. 

3.4. Башкарма комитетның вазыйфаи заты җирлəү эше мəсьəлəлəре 
буенча документларны кабул итə, тапшырылган документларны əлеге 
административ регламентның 14 пунктында каралган документлар исемлегенə 
туры килү-килмəүне тикшерə. 

3.5. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтүгə гариза биргəн очракта, 
гаризаны беренчел теркəү КФҮ хезмəткəре тарафыннан КФҮ аша мөрəҗəгать 
иткəн көнне башкарыла. Мөрəҗəгать итүчелəр даирəсе əлеге административ 
регламентның 2 пункты нигезендə билгелəнə. 

КФҮ һəм Башкарма комитетның вазыйфаи заты арасында мəгълүмат 
алмашу кəгазь йөрткечлəрдə КФҮ хезмəткəре тарафыннан курьер китереп бирүе 
белəн башкарыла. 

КФҮтə гариза кабул иткəндə мөрəҗəгать итүчегə, кабул ителгəн 
документлар исемлеген һəм КФҮтə кабул итү датасын күрсəтеп, «муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыруга мөрəҗəгать итүче   гаризасы» ның бер нөсхəсе 
бирелə. Гаризалар Башкарма комитетка КФҮтə кабул итү көнендə яки икенче эш 
көнендə тапшырыла. 

Башкарма комитетка гариза кергəч аның белəн эш əлеге административ 
регламентта билгелəнгəн муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибендə алып барыла. 
КФҮ хезмəткəренең вəкалəтлəре даирəсенə əлеге административ регламентның 
18 пункты нигезендə документларны кабул итүдəн баш тарту турында карар 
кабул итү керə. 

Башкарма комитет тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтү вакытына 
КФҮтəн документларны Башкарма комитетка китерү сроклары керə. 

3.6. Административ регламентның 18 пунктында күрсəтелгəн 
документларны кабул итүдəн баш тарту сəбəплəре ачыкланган очракта, 
Башкарма комитетның вазыйфаи зат мөрəҗəгать итүчегə  бу хакта телдəн хəбəр 
итə, баш тарту сəбəплəрен аңлата һəм документларны административ 
регламент нигезендə тапшырырга тəкъдим итə. 

3.7. Мөрəҗəгать итүче əлеге административ регламентның 14 пунктында 
күрсəтелгəн документларның тулы комплектын тапшырган очракта, Башкарма 
комитетның җирлəү эше мəсьəлəлəре буенча вазыйфаи заты җирлəү өчен җир 
кишəрлеге бирү турындагы гаризаларны исəпкə алу кенəгəсендə гаризаны терки. 

 
Мөрəҗəгать итүче күрсəткəн зираттагы урында җирлəү өчен буш җир 
кишəрлеген билгелəү. 

 
3.8. Мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеген билгелəү (килештерү) 

Башкарма комитетның вазыйфаи заты тарафыннан аның мəетен (җəсəдлəрен) 
җирлəү турында яисə элек вафат булган якын туганнары яки ире (хатыны) белəн 
янəшəсендə булуын исəпкə алып башкарыла. Мəрхүмнең ихтыярын үтəү элек 
вафат булган якын туганы яисə элек вафат булган ире (хатыны) күмелгəн 
урында ирекле урын булганда гарантиялəнə. 

Мөрəҗəгать итүче Юхмачы авыл җирлегенең конкрет торак пунктында 
җирлəү урынын сайлаудан баш тарткан яки үлгəн кешенең мəетен (җəсəдлəрен)  
вафат булган якын туганнары яки ире (хатыны) белəн янəшə җирлəү турындагы 
белдерүне үтəү мөмкин булмаган очракта, күмелү урыны Башкарма комитетның 
вазыйфаи заты тарафыннан, үлем урынын, буш җир участогы булуны, шулай ук  
вафат булган кешенең җəмгыять һəм дəүлəт каршында казанышларны исəпкə 
алып билгелəнə (килештерелə). Мөрəҗəгать итүче билгеле бер җирлəү урыны 
белəн килешмəгəн очракта, мөрəҗəгать итүче башка җир участогы бирү 
турындагы талəп белəн мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 



3.9. Башкарма комитетның вазыйфаи заты вафат булган кешене күмү өчен 
өч эш көне дəвамында җир участогы бирү мөмкинлеген билгели (килештерə). 

 
Җир кишəрлеген күмүгə бирү 

 
3.10. Башкарма комитетның вазыйфаи заты, гариза теркəгəннəн соң өч 

көннəн дə соңга калмыйча мəетне күмүгə җир участогы бирү мөмкинлеген 
билгелəгəннəн соң, мəетне күмүгə рөхсəт бирү юлы белəн җир кишəрлеге бирə 
(əлеге Регламентка 2 нче кушымта). 

Мəрхүмне күмүгə рөхсəт бирү мəетне күмү урынын əзерлəү эшлəрен 
башкару өчен нигез булып тора. 

 
Мəрхүмнең җирлəү урынын теркəү һəм җирлəү паспортын бирү (җирлəү 
турында таныклык) 

 
3.11. Административ процедураны башлау өчен мөрəҗəгать итүченең 

башкарма комитетның вазыйфаи затына үлгəн кешене күмгəннəн соң 
мөрəҗəгать итүе нигез булып тора. 

3.12. Башкарма комитетның вазифаи заты мəетне күмү факты буенча 
күмүне теркəү кенəгəсендə тиешле язма əзерли. Каберлеклəрне теркəүне исəпкə 
алу китабы һəр календарь ел ахырында архивка тапшырыла. 

3.13. Мəрхүмне җирлəү турындагы язма кертелгəннəн соң, башкарма 
комитетның вазифаи заты җирлəү турында таныклык рəсмилəштерə, аңа 
мəрхүмнең күмелгəн каберлек секторы күрсəтелгəн язма кертə. Күмелү 
турындагы таныклыкны рəсмилəштергəн Башкарма комитетның вазыйфаи заты 
имза куя, мөһер белəн суга һəм мөрəҗəгать итүчегə бирə. 

Күмелү турындагы таныклык күмүне теркəү журналында теркəлə. 
Күмелү турында таныклык алганда, мөрəҗəгать итүче җирлəү турында 

таныклык бирү журналына имза куя. 
3.14. Административ процедураны үтəүнең гомуми максималь вакыты 30 

минуттан артмаска тиеш. 
 

4. Административ регламентның үтəлешен контрольдə тоту формалары 
 

4.1. Административ регламентның үтəлешен контрольдə тоту түбəндəге 
формаларда башкарыла: 

агымдагы контроль; 
тикшерүлəр (планлы һəм планнан тыш) үткəрү. 
4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча агымдагы контроль җитəкче 

тарафыннан башкарыла. 
Башкарма комитет җитəкчесе агымдагы контрольнең вакытын һəм 

агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затны билгели. 
КФҮ хезмəткəрлəре тарафыннан административ процедуралар белəн 

билгелəнгəн гамəллəр эзлеклелеген контрольдə тоту КФҮнең тиешле структур 
бүлекчəсе җитəкчесе тарафыннан башкарыла. 

4.3. Тикшерүлəр планлы булырга мөмкин (Башкарма комитет җитəкчесе 
раслаган график нигезендə гамəлгə ашырыла) һəм планнан тыш (мөрəҗəгать 
итүченең конкрет мөрəҗəгате буенча, шулай ук Башкарма комитет җитəкчесе 
инициативасы буенча). 

Тикшерүлəр документар яки күчмə тикшерү формасында үткəрелə. 
Тикшерүлəр барышында муниципаль хезмəт күрсəтү (комплекслы тикшерүлəр) 
белəн бəйле барлык мəсьəлəлəр яки аерым аспектлар (тематик тикшерүлəр) 
каралырга мөмкин. Документар тикшерү тəмамланганнан соң акт төзелə. Күчмə 



тикшерү тəмамланганнан соң күчмə киңəшмə беркетмəсе яки тикшерү акты 
төзелə. 

4.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын контрольдə 
тоту тикшерүлəр үткəрүне, җитешсезлеклəрне ачыклау һəм бетерүне, 
мөрəҗəгать итүчелəрнең мөрəҗəгатьлəренə җавапларны карауны һəм 
əзерлəүне, шул исəптəн вазыйфаи затларның гамəллəренə (гамəл 
кылмауларына) шикаятьлəрне үз эченə ала. 

4.5. Башкарма комитетның вазыйфаи затлары гамəлдəге законнар 
нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү барышында кабул ителə һəм гамəлгə 
ашырыла торган карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) өчен җаваплы. 
Хезмəткəрлəрнең җаваплылыгы аларның вазыйфаи инструкциялəрендə 
беркетелə. 

 

5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəрлəренең, шулай ук "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 
оештыру турында" 2010.27.07, 210-ФЗ№ Федераль законның 16 

статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешмаларның яисə аларның 
хезмəткəрлəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) 

шикаять бирүнең судка кадəр (судтан тыш) тəртибе 

5.1. Муниципаль хезмəт алучылар муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы 
башкарма комитет хезмəткəрлəренең судка кадəр гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) карата муниципаль хезмəтне үтəүдə яисə муниципаль берəмлек 
Советына шикаять белдерү хокукына ия. 
Мөрəҗəгать итүче  түбəндəге очракларда шикаять белəн мөрəҗəгать итə ала: 
1)  "Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында" 2010.27.07, 
210-ФЗ№ Федераль законның 15.1 статьясында күрсəтелгəн дəүлəт яисə 
муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы мөрəҗəгатьне теркəү срогы бозылу; 
2) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү срогын бозу.   Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле 
үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү 
функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.   
3) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районының норматив хокукый 
актларында күрсəтелмəгəн яисə гамəлгə ашырылмаган документларны яисə 
мəгълүматны алу яисə гамəлгə ашыру талəбе; 
4) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралган документларны кабул итүдəн баш тарту; 
5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе 
субъектларының законнары һəм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда баш тарту нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт 
яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту.   Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать 
итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) 
шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 
күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 



статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə 
(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле үзəккə тиешле 
дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн 
булган очракта мөмкин.   
6) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəткəндə Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Əлки муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган түлəү талəбе; 
7) дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, дəүлəт 
хезмəтен күрсəтүче орган яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органның 
хезмəткəре, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, əлеге Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешмасы яисə аларның 
хезмəткəрлəре тарафыннан дəүлəт яки муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə 
бирелгəн документларда җибəрелгəн хаталарны һəм хаталарны төзəтүдəн яисə 
мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозудан баш тарту.   Күрсəтелгəн 
очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле 
үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү 
функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.   
8) дəүлəт һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү 
вакытын яки тəртибен бозу; 
9) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Россия Федерациясе 
субъектларының законнары һəм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда туктатып тору нигезлəре каралмаган булса, дəүлəт 
яисə муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору. Күрсəтелгəн очракта 
мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 
(судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн тəртиптə карарлары һəм 
гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күпфункцияле 
үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү 
функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.  
10) дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт 
хезмəтен яисə муниципаль хезмəтне күрсəтү өчен кирəкле документларны 
беренче кабул итүдəн башта баш тартканда  аларның булмавы һəм (яисə) дөрес 
түгеллеге күрсəтелмəгəн яки 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 
статьясындагы 4 кисəге 4 пункты билгелəнгəн очрактан тыш, дəүлəт яисə 
муниципаль хезмəт күрсəтүдə документларны яисə мəгълүматны талəбе.    
Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең, 
күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү əгəр 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3кисəгендə билгелəнгəн 
тəртиптə карарлары һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə 
торган күпфункцияле үзəккə тиешле дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне тулы 
күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булган очракта мөмкин.  
 



 
5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада дəүлəт хезмəтен күрсəтүче 
органга, яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəккə яисə 
дəүлəт хакимиятенең тиешле органына (җирле үзидарə органына) күпфункцияле 
үзəкне гамəлгə куючы булып торучы гавами-хокукый белем бирү оешмасына (алга 
таба-күп функцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 2010 елның 27 июлендəге 
“Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн 
оешмаларга тапшырыла. Дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесенең яисə 
муниципаль хезмəт күрсəтүче органның карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 
кылмауларына) шикаятьлəр югары орган (булган очракта) яки ул булмаганда, 
турыдан-туры дəүлəт хезмəтен күрсəтүче орган җитəкчесе яисə муниципаль 
хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесе тарафыннан карала. Күпфункцияле үзəк 
хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр 
шушы күпфункцияле үзəк җитəкчесенə тапшырыла. Күпфункцияле үзəкнең 
карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаять күпфункцияле үзəкне 
гамəлгə куючыга яисə Россия Федерациясе субъектының норматив хокукый акты 
белəн вəкалəтле вазыйфаи затка тапшырыла. 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт 
һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма 
хезмəткəрлəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять 
əлеге оешма җитəкчелəренə тапшырыла. 
5.3. Дəүлəт хезмəте күрсəтүче органга, муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, 
күпфункцияле үзəккə, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы органга, 2010 елның 27 
июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн 
оешмага  яисə югарыдагы органга ( булганда) кергəн шикаять, теркəлгəннəн соң 
унбиш эш көне эчендə каралырга тиеш, дəүлəт хезмəте күрсəтүче орган, 
муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк, күпфункцияле үзəкне 
гамəлгə куючы орган, 2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль 
хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешма мөрəҗəгать итүчедəн 
документларны кабул итү яисə җибəрелгəн басмаларны һəм хаталарны төзəтүне 
кире каккан яисə мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозуга карата шикаять 
биргəн очракта - аны теркəгəн көннəн соң биш эш көне эчендə. 
5.4. Шикаятьтə түбəндəге мəгълүмат булырга тиеш: 
1) карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелүче 
хезмəте күрсəтүче орган,  хезмəте күрсəтүче органның вазыйфаи заты, яки 
муниципаль хезмəткəр, күпфункцияле үзəк, аның җитəкчесе һəм (яки) хезмəткəре, 
2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру 
турында "  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə 
билгелəнгəн оешма,   аларның җитəкчелəре һəм (яки) хезмəткəрлəренең исеме; 
2)мөрəҗəгать итүче - физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы 
- булган очракта), мөрəҗəгать итүче-юридик затның исеме, урыны турында 
белешмəлəр, шулай ук элемтə өчен телефон номеры (номерлары), электрон 
почта адресы (булган очракта) һəм мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə 
тиешле почта адресы; 
3) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның яисə муниципаль хезмəт күрсəтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, 
күпфункцияле үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың шикаять 



белдерелə торган карарлары һəм гамəллəре (гамəл кылмаулары) турында 
белешмəлəр; 
4) мөрəҗəгать итүче хезмəт күрсəтүче органның яисə хезмəт күрсəтүче органның 
вазыйфаи затының, муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəкнең, 
күпфункцияле үзəк хезмəткəренең,  2010 елның 27 июлендəге “Дəүлəт һəм 
муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында "  210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə билгелəнгəн оешманың  карары һəм 
гамəл кылмавы (гамəл кылмавы) белəн килешмəгəн дəлиллəр.  
5.5. Шикаятькə анда бəян ителгəн хəллəрне раслый торган документларның 
күчермəлəре беркетелергə мөмкин.  Бу очракта шикаятьтə аңа теркəп бирелə 
торган документлар исемлеге китерелə. 
5.6. Шикаятькə муниципаль хезмəт күрсəтүче имза сала. 
 5.7. Шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе 
кабул ителə: 
1)  шикаять канəгатьлəндерелə, шул исəптəн кабул ителгəн карарны юкка чыгару, 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда 
җибəрелгəн хаталарны һəм ялгышларны төзəтү, Россия Федерациясе норматив 
хокукый актлары, Россия Федерациясе субъектлары норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белəн алу каралмаган акчаларнымөрəҗəгать итүчегə 
кире кайтару рəвешендə;   
2) шикаятьне канəгатьлəндерү кире кагыла. 
Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə торган көннəн дə 
соңга калмыйча, мөрəҗəгать итүчегə язма рəвештə һəм, мөрəҗəгать итүченең 
телəге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшерү нəтиҗəлəре турында 
дəлиллəнгəн җавап юллана.  
5.7.1.   Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерергə тиешле дип танылган очракта, дəүлəт хезмəте 
күрсəтүче орган, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган, күпфункцияле үзəк яки əлеге 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 кисəгендə каралган оешма тарафыннан 
дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəткəндə ачыкланган хокук бозуларны 
кичекмəстəн бетерү максатларында гамəллəр турында мəгълүмат бирелə,шулай 
ук китерелгəн уңайсызлыклар өчен гафу үтенəлəр һəм алга таба нилəр эшлəве 
турында дəүлəт яисə муниципаль хезмəт алу максатларында мөрəҗəгать итүчегə 
мөрəҗəгать итəргə кирəкле  мəгълүмат күрсəтелə.   
5.7.2. Шикаятьне əлеге статьяның 8 кисəгендə күрсəтелгəн мөрəҗəгать итүчегə 
җавапта канəгатьлəндерелмəгəн дип танылган очракта, кабул ителгəн карарның 
сəбəплəре турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгəн карарга 
шикаять бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 
5.8. Шикаятьне карап тикшерү барышында яисə нəтиҗəлəре буенча 
административ хокук бозу яисə җинаятьлəр составы билгелəре ачыкланган 
очракта, шикаятьлəрне карау вəкалəтлəре бирелгəн вазыйфаи зат булган 
материалларны кичекмəстəн прокуратура органнарына җибəрə. 

 
 

 
 
 

«Мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү»  
муниципаль хезмəт күрсəтү буенча  

административ регламентына 1 нче кушымта             
ТР Əлки муниципаль районы __________ авыл җирлегенең Башкарма 

комитктына   



_____________________________(фамилиясе, исеме, атасының исеме, 
паспорты ___________ №  бирелгəн 20______«__» __________ 
_________________________ 
(кем тарафыннан бирелгəн)адрес: 
___________________________________________________ 
телефон: ____________________ 

ГАРИЗА 
 
Мəрхүмне җирлəү өчен җир участогы бирүегезне сорыйм 
_____________________________________________________________________
_______ 
                                   (фамилия исеме, əтисенең исеме) 
 
_____________ үлем турында _______№ таныклык 
_____________________________________________________________________
_______ 
(туганлык җирлəве, җир кишəрлеге бүлеп бирү, яндырып көлен күмү, элек 
күмелгəн туганы үлү турында таныклык) 
_____________________________________________________________________
_______ 

(элек күмелгəннең фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
_____________________________________________________________________

______ 
(элегрəк күмелгəн туганы үлү турында таныклык сериясе, бирү номеры һəм 

датасы) секция № 
_________________________________________________________________ 

 зират (исем) 
 

Башка туганнарның да күмүгə дəгъвалары юк. Башка туганнар ягыннан 
дəгъвалар килеп чыккан очракта, эксгумацияне һəм яңадан җирлəүне үз 
хисабына башкарачак. 
Гаризада күрсəтелгəн туганлык мөнəсəбəтлəре турындагы белешмəлəрне 
раслыйм. 
Дөрес булмаган мəгълүматлар биргəн өчен Россия Федерациясе законнарында 
каралган җаваплылык турында кисəтелде. 
 
Кушымта: 1. ______________________________________ _____ биттə, ________ 
нөсхəдə 
                                    (документның исеме) 
2. ______________________________________ _____ биттə, ________ нөсхəдə 
             (документның исеме) 
3. ______________________________________ _____ биттə, ________ нөсхəдə 
             (документның исеме) 
Əлеге гариза белəн мин үз ихтыярым белəн һəм үз кызыксынуымда 2006 елның 
27 июлендəге "Шəхси мəгълүматлар турында" 152-ФЗ номерлы Федераль 
законның 6 ст. 2 п. һəм 9 ст. 2 п. нигезендə шəхси мəгълүматларымны эшкəртүгə 
ризалыгымны раслыйм. 
 
______________________    _______________________________ 
(имза) (дата) (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
  

 
 



 
 
 
 
 
 

«Мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү» муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
административ регламентына 2 нче кушымта 

 
 
 
 

 
_________________________________________________________________ 
                                  (рөхсəт бирелүче затның Ф.И.О. ) 
 
Мəрхүмне күмүне (яңа, туганлык) рөхсəт итəргə _________________үлем датасы 
_______________________________________________________мəрхүмнең 
Ф.И.О. __________________________________________________ зиратта 
җирлəү өчен җир участогы бирелде____________________________ участокта 
__________________________________ үлчəүле ______________ кв. м. 
җирлəүне һəм каберлəрне төзүне көйлəүче законнар һəм муниципаль хокукый 
актлар талəплəрен үтəү. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Күмүне  20 ______«__» _____________ _______________ сəг. гаризада яки 
килешенеп, вафат булганны җирлəү  эшлəрен башкаруны үз өстенə алган зат 
белəн күрсəтелгəн җирлəү датасы һəм вакыты: 
_____________________________________________________________________
_______ 

(җирлəү буенча эшлəрне башкаручының тулы исеме) 
 
 
20____"__" ____________  
 
_______________________ ___________ 
______________________________(вазыйфасы) М. У. (имза) (фамилиясе, исеме, 
атасының исеме) 
 
* Искəрмə. Рөхсəтнең гамəлдə булу вакыты җиде эш көне.  
Билгелəнгəн срокта җирлəнмəгəн очракта, əлеге рөхсəт юкка чыгарыла, җирлəү 
өчен участок башка затларга бирелə. 
Бушлай бирелə җир күлəме үлгəн ир яисə хатынның яисə якын туганының 
(балалары, ата-анасы, уллыкка алган, уллыкка алынган, бертуган апа һəм 
сеңеллəре, абый һəм энелəре, оныклары, бабай, əби) шушы ук җир участогында 



күмелүне гарантияли. 
 
Җирлəү эшлəрен башкаручы өчен мəгълүмат: 
- каберне əзерлəү əлеге рөхсəтне күрсəткəч кулдан башкарыла;  
- каберлəрне казу зират ачык вакытта башкарыла 
төнге сəгатьлəрдə керү, кабер казу тыела. 

 
 

 
 

«Мəрхүмне җирлəү өчен җир кишəрлеге бирү» муниципаль хезмəт күрсəтүнең 
административ  регламентына 3 нче кушымта 

 
 
 
 

 
 
 
┌═════════════════════════════════════‰│ 
мөрəҗəгать итүченең  мөрəҗəгатен кабул итү, документларны тикшерү  
│└═════════════════┬═══════════════════� 
                                    \/ 
                   
 
┌═════════════════════════════════════ │ 
 мөрəҗəгатьне теркəү│  
└═════════════════┬═══════════════════ 
                                    \/ 
                   
 
 
┌═════════════════════════════════════ │ 
 күмү өчен бушлай җир кишəрлеген билгелəү (килештерү) │ 
└═════════════════┬═══════════════════ 
                                    \/ 
                  ┌═════════════════════════════════════ │ 
 муниципаль хезмəтлəр күрсəткəндə │ │ачыкланган баш тарту нигезлəре 
 
 
│ └┬═══════════════════════════════════ 
                 
əйе, юк                   \/                                  \/ 
┌══════════════════════════════════ 
══════════════════════════════════ 
 мəрхүмне күмүгə │ │ муниципаль хезмəт күрсəтүгə рөхсəт бирүдəн баш 
тарту│└════════════════┬════════════════� 
 
 
 
                 \/ 
┌═════════════════════════════════│ 
 



мөрəҗəгать итүчегə баш 
тарту│└═════════════════════════════════ 
 
 


