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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАР АР

2019 елныц 30 сентябреннэн № 12

Белешмэ (еземтэ)биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентын раслау 
турында

«Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон нигезендэ карар бирэм:

1. Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ 
регламентын теркэлгэн редакциядэ (кушымта) расларга.

2. Татарстан Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы Прости авыл жирлеге 
башкарма комитетынц «Татарстан Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы 
Прости авыл жирлеге башкарма комитеты тарафыннан йорт билэугэ белешмэ биру 
буенча муниципаль хезмэт курсэтунец Административ регламентын раслау турында» 
2012 елныц 26 декабрендэге 26 номерлы карарын уз кочен югалткан дип танырга.

3. Олеге карарны жирлек уставы белэн билгелэнгэн тэртиптэ бастырып чыгарырга, 
шулай ук аны Интернет мэгълумати-телекоммуникация челтэренец жирлек сайтында 
урнаштырырга.

4. Олеге карарныц утэлешен тикшереп торуны уз естемдэ калдырам.

Д.А. Бэдэртинов
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Татарстан Республикасы 
Тубэн Кама муниципаль районы 

Прости авыл жирлеге башкарма комитетынын, 
2019 елнын, 30 сентябреннэн 

12 номерлы карары белэн расланган
кушымта

Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ
регламенты

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге административ регламенты (алга таба 
-  Регламент) белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын 
Ьэм тэртибен билгели (алга таба - муниципаль хезмэт курсэту).

1.2. Муниципаль хезмэт курсэтуне алучылар: физик затлар (алга таба-гариза 
биручелэр).

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту Татарстан Республикасы Тубэн Кама 
муниципаль районы Прости авыл жирлеге башкарма комитеты (алга таба -  Башкарма 
комитет) тарафыннан курсэтелэ.

1.3.1 .Башкарма комитетныц урнашкан урыны: ТР, Тубэн Кама районы, Прости 
авылы, Мэктэп урамы, 8 нче йорт.

Эш режимы:
Душэмбе-жомга 9.00 - 16.00 сэг.

Шимбэ, якшэмбе -  ял коне.
Тошке аш 12.00 - 13.00 сэг.

Керуирекле

эш
Шимбэ, якшэмбе -  ял коне.

Керу ирекле

Гражданнарны Бэм юридик затларны 
кабул иту режимы:

Сишэмбе, чэршэмбе, жомга 9.00.-16.00 
сэг.

Тошке аш 12.00 - 13.00 сэг. 
Душэмбе, пэнжешэмбе документлар белэн

Белешмэ ечен телефон 8(8555) 44-98-35.
1.3.2. Татарстан Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы Прости авыл 

жирлегенец «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ (алга таба -  
«Интернет» челтэре) рэсми сайты адресы: (http://prostinskoe-sp.ru/)

Башкарма комитетныц электрон адресы: E-mal: admprosti@yandex.ru
1.3.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында, шулай ук Башкарма комитетныц 

урнашу урыны Ьэм эш графигы турында мэгълумат алынырга мемкин:

http://prostinskoe-sp.ru/
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1) Гариза биручелэр белэн эшлэу ечен Башкарма комитет биналарында урнашкан 
муниципаль хезмэт курсэту турында визуаль йэм текстлы мэгълуматларны уз эченэ 
алган мэгьлумати стен дл ар яр домен дэ.

Татарстан Республикасыныц дэулэт теллэрендэге мэгьлумат элеге Регламентныц
I . 1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларында (пунктчаларында) булган 
муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълуматны уз эченэ ала;

2) Татарстан Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы Прости авыл 
жирлегенец рэсми сайтында «Интернет» челтэре аша (http://prostinskoe-sp.ru/);

3) Татарстан Республикасы Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту 
порталында (http://uslugi. tatarstan.ru/);

4) Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец (функциялэр) бердэм 
порталында (http:// www.gosuslugi.ru/);

5) Башкарма комитетта:
телдэн мерэжэгать иткэндэ -  шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ -  

кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.4. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгьлумат Башкарма 

комитет тарафыннан Татарстан Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы Прости 
авыл жирлегенец рэсми сайтында Ьэм гариза биручелэр белэн эшлэу еченБашкарма 
комитет биналарындагы мэгьлумат стендларында урнаштырыла.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэгелэр нигезендэ гамэлгэ ашырыла:
Россия Федерациясе Граждан кодексы, 30.11.1994,№51-ФЗ(Россия Федерациясе

законнары жыелмасы, 05.12.1994, №32, 3301 ст.) (алгатаба-РФ ГК);
Россия Федерациясе ЖДр кодексы, 25.10.200, № 136-ФЗ (Россия Федерациясе 

законнары жыелмасы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба -  РФ ЗДК);
Россия Федерациясе Торак кодексы, 29.12.2004, №188-ФЗ (Россия Федерациясе 

законнары жыелмасы, 03.01.2005, № 1 (1 олеш), 14 ст. (алгатаба-РФ ТК);
Нотариат турында Россия Федерациясе законнары нигезлэре (РФ ЮС рас.,

I I . 02.1993 ел, № 4462-1) (Российская газета, № 49, 13.03.1993) (алга таба-нотариат 
турында закон нигезлэре));

«Ветераннар турында» Федераль закон, 12.01.1995 ел, №5-ФЗ (Россия 
Федерациясе законнары жыелмасы, 16.01.1995, № 3, 168 ст.) (алга таба-5-ФЗ);

«Кучемсез милекне дэулэт теркэвенэ алу турында» Федераль закон, 13.07.2015, 
№ 218-ФЗ («Российская газета», 17.07.2015, № 156) (алга таба-218-ФЗ);

«Россия Федерациясендэ инвалидларны социаль яклау турында» Федераль 
закон, 24.11.1995,№181-ФЗ («РФ законнары жыелмасы», 27.11.1995, № 48, 4563 ст.) 
(алга таба -  181 -ФЗ);

«Крестьян (фермер) хужалыгы турында» Федераль закон, 11.06.2003,№74-ФЗ 
(Россия Федерациясе законнары жыелмасы, 16.06.2003, № 24, 2249 ст.) (алга таба-74- 
ФЗ);
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«Россия Федерациясендэ жирле узидарэ оештыруныц гомуми принциплары 
турында» 2003 елныц 6 октябрендэге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия 
Федерациясе законнары жыелмасы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.) (алга таба - 131-ФЗ);

«Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» Федераль 
закон, 27.07.2010 ел, №210-ФЗ (Россия Федерациясе законнары жыелмасы, 02.08.2010, 
№31, 4179 ст.) (алга таба-210-ФЗ);

Россия Федерациясе Авыл хужалыгы министрлыгыныц «ЖДрлеклэрнец жирле 
узидарэ органнары йэм шэйэр округларыныц жирле узидарэ органнары тарафыннан 
хужалык китапларын алый бару формасын 1 1 эм тэртибен раслау турында» 2010 елныц 
11 октябрендэге 345 номерлы боерыгы (федераль башкарма хакимият органнары 
норматив актлары бюллетене, № 50, 13.12.2010) (алга таба -  345 нче боерык);

Росреестрныц «ЖДр кишэрлегенэ гражданинныц хокукы булу турында хужалык 
кенэгэсеннэн ©земтэ формасын раслау турында» 2012 елныц 7 мартындагы П/103 
номерлы боерыгы белэн("Российская газета", № 109, 16.05.2012)(алга таба-
Росрегистрация боерыгы);

«Татарстан Республикасында жирле узидарэ турында» 2004 елныц 28 июлендэге 
45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Ресггубликасы, №155- 
156, 03.08.2004) (алга таба-45-ТРЗ);

Татарстан Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы Прости авыл жирлеге 
Советы 2014 елныц 6 июнендэ кабул иткэн 13 номерлы карары белэн кабул ителгэн 
Татарстан Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы «Прости авыл жирлеге» 
муниципаль берэмлеге Уставы белэн.

1.5. Элеге Регламентта тубэндэге терминнар йэм билгелэмэлэр кулланыла: 
жирле узидарэ органнары тарафыннан бирелэ торган белешмэ (еземтэ) астында 

гаилэ составы турында белешмэ, яшэу урыныннан белешмэ, хужалык кенэгэсеннэн 
еземтэ, йорт кенэгэсеннэн еземтэ, вафат булучыныц вафат булу коненэ яшэу 
урыныннан белешмэ, шэхси торак йортларда яшэучелэрдэн алдагы яшэу урыныннан 
белешмэ, йорт билэугэ белешмэ ацлашыла.

дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец ерак 
урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хокумэтенец «Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге эшчэнлеген оештыру Кагыйдэлэрен раслау 
турында» 2012 елныц 22 декабрендэге 1376нчы номерлы карары белэн расланган, 
дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге эшчэнлеген 
оештыру Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районы (шэйэр округы) шэйэр яки авыл жирлегендэ тезелгэн дэулэт йэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец территориаль аерымланган структур 
булекчэсе (офис).

техник хата-муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан жибэрелгэн йэм 
документка кертелгэн мэгълуматныц (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) алар 
нигезендэ мэгълумат кертелгэн документлардагы мэгълуматка туры килмэугэ китергэн



хата (ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яисэ башка шундый 
хата).

Олеге Регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза (алга таба - 
гариза) астында муниципаль хезмэт курсэту турындагы copay ацлашыла (210-ФЗ 2 ст. 2 
п.). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта).



2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартынаа талэплэр исеме Стандартка талэплэр эчтэлеге

Хезмэт курсэтуне яки 
талэпне билгелэуче 

норматив акт
2.1. Муниципаль хезмэт курсэту 
исеме

Белешмэ (еземтэ) биру р ф  гк , р ф  ж;к, р ф  тк ,
Нотариат турында закон 
нигезлэре, 218-ФЗ, 74-ФЗ, 
210-ФЗ, авыл жирлеге 
Уставы

2.2. Турыдан-туры муниципаль 
хезмэт курсэтуче жирле узидарэ 
башкарма-боеру органы исеме

Башкарма комитет авыл жирлеге Уставы

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэлэренец тасвирламасы

Белешмэ (еземтэ).
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 

турында хат

РФ ГК, РФ ЖК, РФ тк ,
Нотариат турында закон 
нигезлэре, 218-ФЗ, 74-ФЗ, 
210-ФЗ, авыл жирлеге 
Уставы

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту 
срогы, шул исэптэн, муниципаль 
хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешмаларга мерэжэгать иту 
кирэклеген исэпкэ алып,туктатып 
тору мемкинлеге Россия 
Федерациясе законнары белэн 
каралган булса, муниципаль 
хезмэт курсэтуне туктатып тору

Гариза теркэлгэннэн соц еч кеннэн дэ артык 
тугел1.

Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып 
тору каралмаган

РФ ГК, РФ ЖК, РФ тк ,
Нотариат турында закон 
нигезлэре, 218-ФЗ, 74-ФЗ, 
210-ФЗ, авыл жирлеге 
Уставы

'Муниципаль хезмэт курсэту срогы административ процедураларны гамзлгэ ашыру ечен минималь кирэкле суммар сроктан чыгып 
билгелэнгэн. Административ процедураларныц озынлыгы эш кеннэрендэ исэплэнэ.



срогы
2.5. Муниципаль хезмэт курсэту 
ечен, законнар йэм башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендэ кирэкле 
документларньщ, шулай ук гариза 
бируче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту 
ечен кирэкле йэм мэжбури булган 
хезмэтлэр курсэтунец тулы 
исемлеге,мерэжэгать итуче 
тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исэптэн электрон 
формада, аларны тэкъдим иту 
тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза.
Документлар (оригиналлар) (2 нче кушымта).
Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бланкын 

гариза бируче Башкарма комитетта шэхси 
мерэжэгать иткэндэ ала ала. Бланкныц электрон 
формасы жирлекнец рэсми сайтында 
урнаштырылган.

Гариза йэм кушып бирелэ торган документлар 
гариза бируче тарафыннан кэгазьдэ тубэндэге 
ысулларныц берсе белэн тапшырылырга 
(жибэрелергэ) мемкин:

шэхсэн (гариза бируче исеменнэн ышаныч 
кэгазе нигезендэ эш итуче зат тарафыннан);

почта аша жибэрелгэн.
Гариза йэм документлар шулай ук гариза 

бируче тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имза белэн кул куелган электрон 
документ рэвешендэ, гомуми керугэ рехсэт 
ителгэн мэгълумати-телекоммуникацион 
челтэрлэре аша, шул исэптэн «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэре йэм Дэулэт 
йэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталы 
аша да тапшырылырга (жибэрелергэ) мемкин

РФ ГК, РФ ДК, РФ тк , 
Нотариат турында закон 
нигезлэре, 218-ФЗ, 74-ФЗ, 
210-ФЗ

2.6. Дэулэт органнары, жирле 
узидарэ органнары йэм башка 
оешмалар карамагында булган 
йэм гариза бируче аларны 
тапшырырга хокуклы муниципаль 
хезмэт курсэтулэр ечен норматив 
хокукый актлар нигезендэ

Олеге категориягэ кертелергэ мемкин 
булганнарга документлар биру кирэк тугел.
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кирэкле документларныц тулы 
исемлеге, шулай ук гариза 
биручелэр тарафыннан аларны 
алу ысуллары, шул исэптэн 
электрон формада, аларны 
тапшыру тэртибе; элеге 
документлар алар карамагында 
булган дэулэт органы, жирле 
узидарэ органы яисэ оешма;
2.7. Хезмэт курсэту ечен йэм 
муниципаль хезмэт курсэту 
органы тарафыннан гамэлгэ 
ашырыла торган,норматив 
хокукый актларда каралган 
очракл ар да, аларны килештеру 
кирэк булган дэулэт хакимияте 
органнары (жирле узидарэ 
органнары) йэм аларньщ структур 
булекчэлэре исемлеге

Муниципаль хезмэт курсэтуне килештеру 
талэп ителми

210-ФЗ

2.8. Муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэрнец тулы исемлеге

1) Документларны тиеш тугел зат тарафыннан 
тапшыру;
2) Документларны тиеш тугел органга тапшыру

210-ФЗ

2.9. Муниципаль хезмэт 
курсэтуне туктатып тору яки 
бирудэн баш тарту ечен 
нигезлэрнец тулы исемлеге

Хезмэт курсэтуне туктатып тору ©чен нигезлэр 
каралмаган.
Баш тарту очен нигезлэр:
1) Гариза бируче тарафыннан документлар 
тулы кулэмдэ тапшырылмаган, яисэ тапшырылган 
гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган 
йэм (яки) дерес булмаган мэгълумат бар
2) тапшырылган документларныц элеге

210-ФЗ



регламентный 2.5 пунктында курсэтелгэн 
документлар исемлегенэ туры килмэве;
3) гаризада Ьэм гаризага кушып бирелэ торган 
документларда килешенмэгэн тезэтулэр, аларныц 
эчтэлеген бер мэгънэдэ ацлатырга мемкинлек 
бирми торган жцтди зыяннар бар

2.10. Муниципаль хезмэт 
курсэткэн ечен алына торган 
дэулэт пошлинасы яки башка 
тулэу ллу тэртибе, кулэме йэм 
нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ 210-ФЗ

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 
хезмэт курсэтулэр ечен тулэу алу 
тэртибе, кулэме йэм нигезлэре, 
шул исэптэн мондый тулэу 
кулэмен исэплэу хметодикасы 
ту рында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэт курсэту талэп 
ителми.

210-ФЗ

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту 
турында сорату биргэндэ Ьэм 
мондый хезмэт курсэту 
нэтижэлэрен алганда чират 
кетунец максималь срогы

Чират булган очракта муниципаль хезмэт 
алуга гариза биру - 1 5 минуттан да артмый.

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
алганда, чиратны максималь кету срогы 15 
минуттан артмаска тиеш

210-ФЗ

2.13Муниципаль хезмэт курсэту 
турында гариза бирученец 
соратуын теркэу срогы, шул 
исэптэн электрон формада

Гариза кергэн кенне 210-ФЗ

2.14. Муниципаль хезмэт 
курсэтелэ торган булмэлэргэ, 
мерэжэгать итучелэрне кетеп 
тору Ьэм кабул иту урынына, шул

Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы 
система Ьэм янгын сундеру системасы, 
документларны рэсмилэштеру ечен кирэкле 
ЖиЬазлар, мэгълумати стендлар белэн

210-ФЗ,181-ФЗ



исэптэн инвалидларны социаль 
яклау турында Россия 
Федерациясе законнары 
нигезендэ курсэтелгэн 
объектларньщ инвалидлар ечен 
утемлелеген тээмин итугэ, 
мондый хезмэтлэр курсэту 
тэртибе турында визуаль, текстлы 
Ьэм мультимедиа 
мэгълуматларын урнаштыру Ьэм 
рэсмилэштеругэ карата талэплэр

ЖиЬазландырылган биналарда Ьэм булмэлэрдэ 
курсэтелэ.

Инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту 
урынына тоткарлыксыз керэ алу мемкинлеге 
(«Россия Федерациясендэ инвалидларны социаль 
яклау турында» 1995 елныц 24 ноябрендэге 181-ФЗ 
номерлы Федераль закон нигезендэбинага уцайлы 
керу-чыгу Ьэм аныц чиклэрендэ кучеп йеру, 
транспорт чараларына тулэусез парковка ечен 
урыннар белэн тээмин иту) тээмин ителэ.

Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
визуаль, текстлы Ьэм мультимедиа мэгълумат 
гариза биручелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн 
мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштырыла

2.15. Муниципал ь хезмэт 
курсэтунец Ьэркем ечен мемкин 
булуы Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн 
мерэ)цэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэткэндэ вазыйфаи 
затлар белэн хезмэттэшлеге саны 
Ьэм аларныц дэвамлылыгы, 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле 
узэгендэ, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгенец ерак эш 
урыннарында муниципаль хезмэт 
курсэту мемкинлеге, муниципаль 
хезмэт курсэтунец барышы

Муниципаль хезмэтлэр курсэтунец Ьэркем 
ечен мемкин булуы курсэткечлэре булып тора:

Башкарма комитет бинасыныц ж;эмэгать 
транспортыннан файдалану мемкинлеге зонасында 
урнашуы;

гариза биручелэрдэн документлар кабул иту 
гамэлгэ ашырыла торган кирэкле санда урыннар 
буду;

мэгълумати стендлар да,«Интернет» 
челтэрендэге мэгълумат ресурсларында, Дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм 
порталындамуниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе Ьэм сроклары турында тулы мэгълумат 
булу;

инвалидларга башка затлар белэн беррэттэн 
хезмэт алуга комачаулаучы каршылыкларны

210-ФЗ,181-ФЗ



турында мэгълумат any 
мемкинлеге, шул исэптэн 
мэгълумати-коммуникацион 
технологиялэр кулланып

ядицеп чыгуда ярдэм курсэту.
Муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфаты 

тубэндэгелэр булмау белэн характерлана:
документа ар кабул иту Ьэм биру ечен 

чиратлар;
муниципаль хезмэт курсэту срокларын бозу;
муниципаль хезмэт курсэтуче муниципаль 

хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
шикаятьлэр;

муниципаль хезмэт курсэтуче муниципаль 
хезмэткэрлэрнец мерэжэгать итучелэргэ карата 
эдэпсез, игътибарсыз менэсэбэтлэренэ карата 
шикаятьлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту турында сорату 
биргэндэ 1зэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтюдэсен ал ганда, муниципаль хезмэт курсэтуче 
вазыйфаи затныц йэм гариза бирученец бер тапкыр 
узара хезмэттэшлеге куздэ тотыла. Хезмэттэшлек 
озынлыгы регламент белэн билгелэнэ.

2.16. Электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту 
узенчэлеклэре

Муниципальхезмэткурсэтунеэлектронформада
алутэртибетурындаконсультациянеИнтернет-
кабулитубулмэсеашаяисэТатарстанРеспубликасыд
эулэтйэммуниципальхезмэтлэрпорталыашаалырга
мемкин.

Эгэр законда муниципаль хезмэт курсэту 
турында гариза электрон формада бирелу каралса, 
гариза Татарстан Республикасы Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтаэр порталы аша (http://uslugi. 
tatarstan.ru/) яки Дэулэт йэм муниципаль 
хезмэтаэрнец бердэм порталы 
(http://www.доsusiusi.ru/) аша бирелэ.

210-ФЗ
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3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Si ом башкару 
сроклары, аларны утэу тэртибенэ карата талэнлэр, шул исэптэн электрон 
формада административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай у к 
купфункцияле узэклэрдэ, дэулэт Ьзм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 

купфункцияле узэгенец ерак эш урыннарында административ процедураларны
утэу узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ эш иту тэртибен тасвирлау

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ процедураларны 
уз эченэ ала:

1) гариза биручегэ консультация биру;
2) гариза кабул иту Бэм теркэу;
3) муниципаль хезмэт курсэтунец нэтюкэсен эзерлэу;
4) гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтюкэсен биру.

3.2. Гариза биручегэ консультация биру.

3.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне алу тэртибе турында консультациялэр алу 
ечен гариза биручеБашкарма комитетка шэхсэн Ьэм (яки) телефоннан мерэжэгать 
итэ.

Башкарма комитет секретарегариза биручегэ муниципаль хезмэт алу очен 
кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм эчтэлеге буенча консультация бирэ 
Ьэм кирэк булганда гариза тутыруда ярдэм курсэтелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар морэжэгать иту конендэ 
гамэлгэ ашырыла.

Процедураныц нэтижэсе: тапшырылган документлар составы, формасы Ьэм 
эчтэлеге буенча курсэтмэлэр, консультациялэр.

3.3. Гаризаны кабул иту Ьэм теркэу

3.3.1. Гариза бируче шэхсэн, ышанычлы зат аша белешмэ (еземтэ) биру 
турында язмача гариза бирэ Ьэм элеге Регламентныц 2.5 пункты нигезендэ 
документларны Башкарма комитетка тапшыра.

3.3.2. Башкарма комитет секретаре гамэлгэ ашыра:
махсус журналда гаризаны кабул иту Бэм теркэу;
гариза биручегэдокументларны кабул иту датасы, бирелгэн керу номеры, 

муниципаль хезмэтне башкару датасы Ьэм вакыты турындагы тамга белэн гариза 
кучермэлэрен тапшыру.

Элеге пунктта билгелэнгэн процедуралар гамэлгэ ашырыла:
гаризалар Бэм документлар 15 минут эчендэ кабул иту;



гаризаны кергэн кенне теркэу.
Процедураларныц нэтижэсе: кабул ителгэн йэм теркэлгэн гариза.

3.4. Соратып алынган документларны эзерлэу Ьэм раслау (бирудэн баш тарту 
турында хатлар)

3.4.1. Башкарма комитет секретаре гамэлгэ ашыра:
гаризага теркэлэ торган документларныц булу-булмавын тикшеру;
документлар (мэгълуматлар) булганда, белешмэ (еземтэ) проектын эзерлэу;
документлар (белешмэлэр) булмаганда, шулай ук Регламентный 2.9 пунктында 

каралган нигезлэр булганда, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерлэу.

белешмэ (еземтэ) яки Башкарма комитет житэкчесенэ раслауга бирудэн баш 
тарту турында хат жибэру.

Элеге пунктта билгелэнэ торган процедуралар морэжэгать иткэн мизгелдэн 
алып ике кон эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэтижэсе: белешмэ (еземтэ) яки бирудэн баш тарту турында 
хат проекты.

3.4.2. Башкарма комитет житэкчесе белешмэ (еземтэ) яки бирудэн баш тарту 
турында хатны раслый Бэм Башкарма комитет секретарейэ юллый.

Элеге пунктта билгелэнэ торган процедуралар узган процедураны 
тэмамлаганнан соц бер кон эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураныц нэтижэсе:расланган белешмэ (еземтэ) яки бирудэн баш тарту 
турында хат.

3.5. Гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру

3.5.1. Башкарма комитет секретаре гариза биручегэ журналда бирелгэн 
белешмэлэр (оземтэлэр) алу турында имза белэн белешмэ (еземтэ) яки баш тарту 
сэбэплэрен курсэтеп хат бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура морэжэгать иту кенендэ 
гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэтижэсе: бирелгэн белешмэ (еземтэ).
Эгэр морэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга килмэсэ, 

морэжэгать итучегэ баш тарту сэбэплэрен курсэтеп хат белэн, шулай ук телефон йэм 
(яки) электрон почта аша, баш тарту турында хат имзалаганнан соц бер кон эчендэ 
хэбэр ителэ.

3.6. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту, КФУнец еракта торган эш урыны.

КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту,КФУнец еракта торган эш урыны бирелми.



3.7. Техник хаталарны тезэту.
3.7.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтижэсе буларак, документта техник 

хаталар ачыкланган очракта, гариза бируче Башкарма комитетка тапшыра:
техник хаталарны тезэту турында гариза (3 нче кушымта);
гариза биручегэ техник хата булган муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

буларак бирелгэн документ;
юридик кечкэ ия, техник хаталар булуын таныклаучы документлар.
Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтижэсе буларак, документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хаталарны тезэту турында гариза гариза бируче (вэкалэтле 
вэкил) тарафыннан шэхсэн яисэ почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), 
яисэ дэулэт Бэм муниципаль хезмэт курсэтулэрнец бердэм порталы аша бирелэ .

3.7.2. Документларны кабул иту ечен жаваплыБашкарма комитет секретаре 
техник хаталарны тезэту турында гариза кабул итэ, гаризаны терки.

Олеге пунктта билгелэнэ торган процедура гаризаны теркэгэннэн соц бер 
кон эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураныц нэтижэсе: кабул ителгэн Бэм теркэлгэн гариза.
3.7.3. Башкарма комитет секретаре документларны карый Бэм документка 

хезмэт курсэту нэтижэсе булган тезэтулэр керту максатында, элеге Регламентныц 
3.5 пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра Бэм гариза биручедэн 
(вэкалэтле вэкилдэн) техник хата булган документныц теп несхэсен алып, гариза 
биручегэ (вэкалэтле вэкилгэ),имза куйдырып, шэхсэн тозэтелгэн документны 
бирэ.

Олеге пунктта билгелэнэ торган процедура техник хатаны ачыклаганнан соц 
яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата турында гариза алганнан 
соц еч кон эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураныц нэтижэсе: гариза биручегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Бэм формалары.

4.1.Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Бэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итученец хокукларын бозу очракларын ачыклау Бэм бетеру, муниципаль 
хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ органы 
вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) карарлар эзерлэуне уз 
эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру Бэм 
килештеру. Тикшеру нэтижэсе булып проектаарны визалау тора;

2) билгелэнгэн тэртиптэ башкарыла торган эшлэр башкаруын тикшеру;



3)билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 
утэлешен контроль тикшеруне уткэру.

Контроль тикшерулэр планлы булырга момкин (жирле узидарэ органы эшенец 
ярты еллык яки еллык планы нигезендэ гамэлгэ ашырыла) йэм планнан тыш булырга 
момкин. Тикшерулэр уздырганда, муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле барлык 
мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерулэр), яисэ гариза бирученец конкрет мерэжэгате 
буенча мэсьэлэлэр карала ала.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэр кылуга контрольне Бэм карарлар 
кабул итугэ контрольне гамэлгэ ашыру максатларында, Башкарма комитет 
житэкчесенэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэ бирелэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда 
билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелеген агымдагы контрольдэ тоту Башкарма комитет 
житэкчесе тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

4.3. Агымдагы контроль муниципаль хезмэт курсэтуче Жффлекнец секретаре 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец хокукларын 
бозу ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендэ 
жаваплылыкка тартыла.

4.4. Башкарма комитетжитэкчесе гариза биручелэрнец мерэжэгатьлэрен ва- 
кытында карап тикшермэгэн ечен жаваплылык тота.

Башкарма комитет секретаре элеге Регламентныц III булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрнец вакытында йэм (яки) тиешенчэ башкарылмавы ечен 
жавап бирэ.

Муниципаль хезмэт курсэту барышында кабул ителэ торган (гамэлгэ ашырыла 
торгам) карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) очен вазыйфаи затлар йэм башка 
муниципаль хезмэткэрлэр законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.

4.5. Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре йэм 
оешма-лары тарафыннан контрольдэ тоту муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
эшчэнлекнец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында тулы, актуаль 
йэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт курсэту процессында 
морэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карап тикшеру мемкинлеге аша 
гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органнарныц, шу лай ук аларныц вазыйфаи 
затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ 

(гамэл кылмавына) карата судка кадэр (суд гаи тыш) шикаять белдеру тэртибе.

5.1. Муниципаль хезмэт алучылар муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
Башкарма комитет хезмэткэрлэренец гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
тэртиптэ Жффлек Башкарма комитетына шикаять бирергэ хокуклы.



Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда да 
мерэжэгать итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турындагы гариза бируче соратуын теркэу 
вакытын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакытын бозу;
3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен аларны биру Ьэм гамэлгэ 

ашыру Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, муниципаль норматив 
хокукый актларбелэн каралмаган документларны яки мэгълуматны яисэ гамэллэр 
кылуны талэп иту;

4) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту;

5) федераль законнарда йэм ал ар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
баш тарту нигезлэре каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту;

6) Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ гариза биручедэн тулэу талэп иту;

7) Башкарма комитетныц, Башкарма комитетныц вазыйфаи затыныц 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн 
басмадагы хаталар Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тарту яки мондый тезэтулэрнец 
билгелэнгэн вакытын бозу;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенча документлар биру 
срокларын яки тэртибен бозу;

9) муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору, эгэр туктату нигезлэре 
федераль законнар Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка 
норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары Ьэм башка норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белэн каралмаган булса.

10) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэткэндэ документларны кабул 
итудэн беренчел баш тартканда, аларныц булмавы Ьэм (яки) дереслеге 
курсэтелмэгэн муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны яки 
мэгълуматны талэп иту яисэ 210-ФЗ номерлы Федераль законный 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль хезмэт курсэту.

5.2. Башкарма комитет, Башкарма комитетныц вазыйфаи затыныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять язма рэвештэ кэгазьдэ 
яисэ электрон формада бирелэ.

Шикаять «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, Татарстан 
Республикасы Тубэн Кама муниципаль районы Прости авыл жирлегенец рэсми 
сайтын (http://prostinskoe-sp.ru),Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль

http://prostinskoe-sp.ru),%d0%a2%d0%b0%d1%82%d0%b0%d1%80%d1%81%d1%82%d0%b0%d0%bd


хезмэт курсэтулэрнец бердэм порталын (http://uslugi.tatarstan.ru/), Дэулэт йэм 
муниципаль хезмэт курсэтулэрнец бердэм порталын (функциялэр) 
http://www.gosuslugi.ru/) кулланып почта аша жибэрелэ ала, шулай ук гариза 
биручене шэхси кабул иткэндэ бирелергэ момкин.

5.3. Башкарма комитетка кергэн шикаять аны теркэгэн кеннэн алып унбиш эш 
коне эчендэ каралырга тиеш, э Башкарма комитет тарафыннан шикаять бирелгэн 
очракта, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ яисэ жибэрелгэн басмадагы 
хаталарны йэм хаталарны тозэтудэ яки мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын 
бозуга шикаять бирелгэн очракта - аны теркэгэн кеннэн биш эш коне эчендэ.

5.4. Шикаять уз эченэ тубэндэге мэгълуматны алырга тиеш:
1) карарларына Бэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелгэн 

муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче органный 
вазыйфаи затыныц, яки муниципаль хезмэткэренец исеме;

2) фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - булган очракта), гариза 
бируче-физик затныц яшэу урыны яисэ гариза бируче-юридик затныц урнашу 
урыны, исеме турында мэгълумат, шулай ук элемтэ очен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) йэм мерэжэгать 
итучегэ >цавап жибэрелергэ тиешле почта адресы;

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи заты яисэ муниципаль хезмэткэрнец шикаять белдерелэ торган 
карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында мэгълуматлар;

4) аныц нигезендэ гариза биручеБашкарма комитетныц,Башкарма комитетныц 
вазыйфаи затыныц яки муниципаль хезмэткэрнец карарлары 1зэм гамэллэре (гамэл 
кылмаулары) белэн килешмэугэ дэлиллэр.

5.5. Гариза бируче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булган очракта) яисэ аларныц кучермэлэре тэкъдим ителергэ момкин.

5.6. Шикаятьне карау нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларныц берсе кабул
ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны юкка 
чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда 
жибэрелгэн басмадагы хаталарны Бэм хаталарны тезэту, мерэжэгать итучегэ Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынуы каралмаган акчаларны 
кире кайтару рэвешендэ дэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарталар.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц килуче кеннэн дэ 

соцга калмыйча гариза биручегэ язма рэвештэ йэм мерэжэгать итученец телэге 
буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында дэлиллэнгэн жавап 
жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне канэгатьлэндерелергэ тиеш дип танылган очракта, гариза 
биручегэ муниципаль хезмэт курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне

http://uslugi.tatarstan.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


кичекмэстэн бетеру максатларында, Башкарма комитет тарафыннан гамэлгэ 
ашырыла торган гамэллэр турында мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн 
уцайсызлыклар ©чей гафу утенэлэр йэм муниципаль хезмэт курсэту максатларында 
гариза биручегэ башкарырга тиешле алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, гариза 
биручегэ кабул ителгэн карарнын сэбэплэре турында дэлиллэнгэн анлатмалар, 
шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять биру тэртибе турында мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне карау барышында яисэ карай тикшеру нэти)дэлэре буенча 
административ хокук бозу составы билгелэре яки ядинаять билгелэре билгелэнгэн 
очракта, шикаять карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн вазыйфаи зат, булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына юллый.



Татарстан Республикасы Тубэн Кама 
муниципаль районы Прости авыл жирлеге 
Башкарма комитетына

(алга таба - гариза бируче).
(фамилиясе, исеме, атасынын. исеме, паспорт мэгълуматы, 
яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

Белешмэ (еземтэ) биру турында 
гариза

Сездэн

белешмэ (еземтэ) бируегезне утенэм.

(дата) (имза) (ФИО)



Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тарафыннан тапшырыла торган документлар
исемлеге

Яшэу урыныннан белешмэ, хужалык кенэгэсеннэн еземтэ, йорт китабыннан еземтэ, 
агдагы яшэу урынынан белешмэ, йорт билэугэ белешмэ алу ечен:

1. Шэхесне раслаучы документлар.

Гаилэ составы турында белешмэ алу ечен:

1. Шэхесне раслаучы документлар.

2. Соратылган адрес буенча теркэлгэн барлык гаилэ эгьзаларыньщ туганлыгын 
раслаучы документлар (паспортлар, туу турында таныклыклар, никах теркэу 
таныклыгы).

Вафат булу коненэ вафат булучыньщ яшэу урыныннан белешмэ алу ечен:
1. Шэхесне раслаучы документ.

2. Улем турында таныклыкныц теп несхэсе.
3. Соратылган адрес буенча теркэлгэн барлык гаилэ эгьзаларыньщ туганлыгын 

раслаучы документлар (туу турында таныклыклар, никах теркэу таныклыгы).



Татарстан Республикасы 
Тубэн Кама муниципала районы 
Прости авыл жирлеге Башкарма 
комитеты житэкчесенэ

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципала хезмэт курсэткэндэ жибэрелгэн хата турашда хэбэр итэм:

Язашган:

Дерес мэгълуматлар:

(хезмзт курсэтунеа и семе)

ЖДбэрелгэн техник хатана1 тезэтуегезне йэм муниципала хезмэт нэтижэсе 
булган документна тиешле узгэрешлэр кертуегезне утенэм.

Тубэндэге документларна1  терким:
1 .

2 .

3 .

Техник хатана1  тезэту турашда гаризаны кире кату турашда карар кабул 
ителгэн очракта, мондаш карарнах жибэруегезне сорвшм: 

электрон документна! E-mail:_______ адресаша;

адреса1  буенча кэгазадэ почта аша расланган кучермэ рэвешендо.
Шэхси мэгълуматларнв! эшкэртугэ (жьио, системалаштыру, туплау, саклау, 

анажлау (яцарзу, узгорту), куллану, тарату (шул исэптэн тапшагру), узенчэлеклэрен 
бетеру, блокадалау, юк иту, шулай ук муниципала хезмэт курсэту каюаларашда шэхси 
мэгълуматларна1  эшкэрту ечен кирэкле башка гамэллэр), шул исэптэн 
автоматлаштырашган режимда, муниципала хезмэт курсэтуче орган тарафыннан алар 
нигезендэ карарлар кабул итуне дэ кертеп, уземнец ризалатгашнац шулай ук минем 
вэкилем булган затнащ ризалапын раслыйм.

Раслыйм: шэхесемэ йэм минем вэкилем булган затка карата, шулай ук тубэндэге 
минем тарафтан гаризага кертелгэн мэгалуматлар дерес. Гаризага кушаш бирелгэн



документлар (документлар кучермэлэре) Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн 
талэплзргэ туры килэ, гариза биргэн вакытта бу документлар гамэлдэ Ьэм аларда дерес 
мэгълуматлар бирелгэн.

Мица курсзтелгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын бэялэу 
буенча___________телефоннан сораштыруда катнашырга ризалык бирэм.

__________________  _______________________( ______________________ )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



Кушымта
(белешмэ)

Муниципаль хезмэт курсэту очей жаваилы Ьзм аныц утзлешен кош ролью тот-
учы вазыйфаи затлар реквизитлары

Мунншшаль районньщ Прости авыл жирлеге Башкарма комитеты

Вазыйфа Телефон Электрон адрес

Башкарма комитет житэкчесе 44-98-35 admprosti@yandex.ru
Секретарь 44-98-35 admprosti@yandex.ru
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