
ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ АПАС МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 
КАРАТУН  АВЫЛ ҖИРЛЕГЕ БАШКАРМА КОМИТЕТЫ  

 
КАРАРЫ  

 
2020 ел, 10 август           № 7 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламентларын раслау  
 турында  

 
2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы “Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүне оештыру турында”гы Федераль законны гамҽлгҽ ашыру максатларында 
Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Каратун авыл җирлегенең Башкарма 
комитеты карар бирә:  

1.Түбҽндҽгелҽрне расларга: 
 Адресларны бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

административ регламентын (№1 кушымта); 
Нотариаль гамҽллҽр кылу буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең административ 

регламентын (2 нче кушымта);  
Белешмҽ (ҿземтҽ) бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең административ 

регламентын (3 нче кушымта); 
Агач һҽм куаклар кисүгҽ, кҽүсҽлҽндерүгҽ яки утыртуга рҿхсҽт бирү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең административ регламенты (4 нче кушымта). 
2. Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Каратун авыл җирлеге 

Башкарма комитетының 2018 елның 14 декабрендҽге «Муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең административ регламентларын раслау турында» гы 24 номерлы карары үз 
кҿчен югалткан дип танырга. 

3. Ҽлеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мҽгълүматының рҽсми 
порталында һҽм Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының рҽсми сайтында 
җирлек бүлегендҽ бастырып чыгарырга. 

4. Ҽлеге карарның үтҽлешен узем тикшереп торам. 
 
 
 
Каратун авыл җирлеге Башлыгы      Р.Р.Сабирзянова    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы 
Каратун авыл җирлеге 
Башкарма комитетының 2020 
елның 10 августы   
7 номерлы карарына 1нче 
кушымта 

 
Адреслар бирү,үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

административ регламенты  
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 
– Регламент) адресларны бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару буенча муниципаль хезмҽт  
(алга таба-муниципаль хезмҽт)күрсҽтүнең стандартын һҽм тҽртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик һҽм юридик затлар (алга таба-
мҿрҽҗҽгать итүче). 

Адресация объектына адресны бирү яки аның адресын юкка чыгару турында 
гариза (алга таба - гариза) адресация объекты хуҗасы тарафыннан үз инициативасы 
буенча яисҽ адресация объектына түбҽндҽге ҽйберлҽрнең берсе булган зат 
тарафыннан тапшырыла: 

а) хуҗалык алып бару хокукы; 
б) оператив идарҽ итү хокукы; 
в) гомерлек мирас хуҗасы хокукы; 
г) даими (сроксыз) файдалану хокукы. 
1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы _ _ 

авыл җирлеге Башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан 
күрсҽтелҽ. 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: поселогы Каратун тимер юл 
станциясе , ур.,Х.Такташ, йорт 1Б  

Эш графигы:  
дүшҽмбе-җомга: 8.00-16.00;  
шимбҽ: 8.00 -12.00 
якшҽмбе - ял кҿне. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ телефоны 8(84376)32-6-72.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – 

«Интернет” челтҽре) муниципаль район рҽсми сайтының адресы: 
https://apastovo.tatarstan.ru/. 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт турында белешмҽ, шулай ук Башкарма комитетның 
урнашу урыны һҽм эш графигы турында мҽгълүмат түбҽндҽгече алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълүматны үз эченҽ алган мҽгълүмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен; 

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында 
(https://apastovo.tatarstan.ru/); 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/: "Татарстан икътисады үсешендҽ тискҽре тенденциялҽр чагыла 
башлады";;  

http://www.aksubayevo.tatar.ru/


  

4) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм 
порталындаhttp://www.gosuslugi.ru/ (http:// www.gosuslugi.ru/ дҽүлҽт Советы 
депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

5) Башкарма комитетта (Башкарма комитетта): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат Башкарма 

комитет белгече тарафыннан муниципаль районның рҽсми сайтында һҽм Башкарма 
комитет биналарында, гариза бирүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен, мҽгълүмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмҽт турында мҽгълүматны үз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсҽтеп) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽүлҽт мҽгълүмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге Регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
«ТР Электрон Хҿкүмҽте " - Татарстан Республикасының Электрон документ 

ҽйлҽнеше системасы, Интернетта адрес: https://intra.tatar.ru  
 адрес-Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽне оештыру принциплары 

нигезендҽ структуралаштырылган һҽм шул исҽптҽн планлаштыру структурасы 
элементының (кирҽк булганда), урам-юл челтҽре элементының атамасы, шулай ук 
адресация объектының цифрлы һҽм (яки) хҽреф-цифрлы билгелҽмҽсен үз эченҽ алган 
адресация объектының урнашу урынын тасвирлау, аны идентификациялҽргҽ 
мҿмкинлек бирүче адрес объектының цифрлы һҽм (яки) хҽреф-цифрлы билгелҽмҽсен 
үз эченҽ ала.; 

дҽүлҽт адреслы реестры - адреслар турында белешмҽлҽр үз эченҽ алган дҽүлҽт 
мҽгълүмат ресурсы; 

адресация объекты-бер яки берничҽ күчемсез милек объекты, шул исҽптҽн җир 
кишҽрлеклҽре, йҽ адрес бирелҽ торган адресларны бирү, үзгҽртү, юкка чыгару 
кагыйдҽлҽре белҽн Россия Федерациясе Хҿкүмҽте билгелҽгҽн очракта, яисҽ башка 
объект.; 

федераль мҽгълүмати адрес системасы - дҽүлҽт адреслы реестрын 
формалаштыруны, алып баруны һҽм куллануны тҽэмин итҽ торган федераль дҽүлҽт 
мҽгълүмат системасы; 

"адрес барлыкка китерүче элементлар" - ил, Россия Федерациясе субъекты, 
муниципаль берҽмлек, торак пункт, урам-юл челтҽре элементы, планлаштыру 
структурасы элементы һҽм адресация объектының идентификация элементы 
(элементлары) ; 

"адресация объектының идентификацион элементлары" - җир кишҽрлеге номеры , 
биналар (корылмалар), биналар һҽм тҿзелеп бетмҽгҽн объектлар тҿрлҽре һҽм 
номерлары; 

"дҽүлҽт адреслы реестрындагы адрес объектының уникаль номеры" - язма 
номеры, ул адресация объекты адресына дҽүлҽт адреслы реестрында бирелҽ; 

http://www.gosuslugi.ru/
https://intra.tatar.ru/
consultantplus://offline/ref=0E7B4C78AF1CD6574EBB184DA0BA5AC2E5D86CA09B9CA43BDCFFA58243A818EA189ECA29FF973749MEd5I


  

"планлаштыру структурасы элементы" - зона (массив), район (шул исҽптҽн торак 
район, микрорайон, квартал, сҽнҽгать районы), бакчачылык, яшелчҽчелек һҽм дача 
коммерцияле булмаган берлҽшмҽлҽрен урнаштыру территориясе; 

"урам-юл челтҽре элементы" - урам, проспект, тыкрык, юл челтҽре, яр буе, 
мҽйдан, бульвар, тупик, съезд, шоссесы, аллея һҽм башкалар. 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең читтҽн 
торып урнашкан эш урыны – дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча 
күпфункцияле үзҽкнең (офис) территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе, ул 
«дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында " 22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкүмҽте карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ 
Апас муниципаль районы җирлегендҽ оештырылган.»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 

Ҽлеге Регламентның гамҽлдҽ булуы капиталь тҿзелеш объектлары (биналар, 
тҿзелешлҽр, корылмалар), капиталь тҿзелеш максатларында бирелгҽн тҿзелеп 
бетмҽгҽн тҿзелеш объектлары һҽм җир кишҽрлеклҽренҽ кагыла. 

Ҽлеге Регламентның гамҽлдҽ булу вакыты түбҽндҽгелҽргҽ кагылмый.: 
 - ваклап сату челтҽре объектлары (сҽүдҽ һҽм хезмҽт күрсҽтү ҿлкҽсенең капиталь 

булмаган стационар һҽм стационар булмаган объектлары); 
- автомобиль транспорты тукталышлары (күпяруслы тукталышлардан тыш); 
- металл һҽм аерым торучы капиталь гаражлар (гараж-тҿзелеш 

кооперативларыннан тыш, ); 
- югарыда күрсҽтелгҽн объектлар булган яисҽ урнаштырыла торган җир 

кишҽрлеклҽре. 
 



  

2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына карата талҽп атамасы 

Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 
Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Адреслар бирү, үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару  РФ Шҽһҽр тҿзелеше кодексы; 
РФ Җир кодексы 

2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
җирле үзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Каратун 
авыл җирлеге башкарма комитеты  

БК турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

1. Адресны бирү, үзгҽртү яки аның адресын юкка чыгару 
турында карар (күрсҽтмҽ) (№2 кушымта). 

2. Адресны адреска бирүдҽн баш тарту яки аның адресын 
юкка чыгару турында карар (№3 кушымта) 

РФ Хҿкүмҽтенең 19.11.2014 
ел, № 1221 карары белҽн 
расланган адресларны бирү, 
үзгҽртү һҽм юкка чыгару 
кагыйдҽлҽренең 39 П. 

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору 
вакыты, ҽгҽр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 
булган документларны бирү (җибҽрү) 
вакыты 

Гариза бирү кҿнен кертеп, 10 эш кҿне дҽвамында. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору 

каралмаган. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ гаризада 

күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта аша яки электрон 
адреска) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм 
теркҽү кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла 

РФ Хҿкүмҽтенең 19.11.2014 
ел, № 1221 карары белҽн 
расланган адресларны бирү, 
үзгҽртү һҽм юкка чыгару 
кагыйдҽлҽренең 37 пункты 

2.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
законнар яисҽ башка норматив 
хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм 

1) гариза: 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ «электрон имза 

турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон талҽплҽре 
нигезендҽ имзаланган электрон формада.; 

 (1 нче кушымта); 
2) шҽхесне раслаучы документлар; 

РФ Хҿкүмҽтенең 19.11.2014 
ел, № 1221 карары белҽн 
расланган адресларны бирү, 
үзгҽртү һҽм юкка чыгару 
кагыйдҽлҽренең 34 пункты 



  

мҽҗбүри булган хезмҽт күрсҽтүлҽрнең 
тулы исемлеге, аларны мҿрҽҗҽгать 
итүче тарафыннан алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, аларны 
тапшыру тҽртибе 

3) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслаучы Документ (ҽгҽр 
мҿрҽҗҽгать итүче исеменнҽн вҽкил гамҽлдҽ булса) 

4) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт реестрында теркҽлмҽгҽн 
очракта, объектка (объектларга) хокук билгели һҽм (яки) хокук 
раслый торган документлар; 

5) күчемсез милек объектларының кадастр паспортлары, 
аларның үзгҽртеп корылуы нҽтиҗҽсендҽ, адресация 
объектларының бер һҽм аннан да күбрҽк барлыкка килүе 
(күчемсез милек объектларын яңа адресация объектлары 
барлыкка килү белҽн үзгҽртеп корганда); 

6) адресация объектын тҿзүгҽ рҿхсҽт (тҿзелҽ торган адрес 
объектларына адрес биргҽндҽ) һҽм (яки) адресация объектын 
файдалануга тапшыруга рҿхсҽт; 

7) адресация объектының кадастр планында яки тиешле 
территориянең кадастр картасында урнашу схемасы (җир 
кишҽрлегенҽ адрес бирелгҽн очракта); 

8) адресация объектының кадастр паспорты (кадастр исҽбенҽ 
куелган адрес объектына адрес бирелгҽн очракта); 

9) адресациянең бер һҽм аннан күбрҽк яңа объектлары 
барлыкка килүгҽ китерҽ торган бинаны үзгҽртеп кору һҽм (яки) 
яңадан планлаштырганда кабул итү комиссиясе акты (бер яки 
аннан күбрҽк яңа адресация объектлары барлыкка килгҽн 
күчемсез милек объектларын (биналарны) үзгҽртеп корган 
очракта); 

Гариза биргҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүчелҽр (мҿрҽҗҽгать итүче 
вҽкиллҽре), ҽгҽр мондый документлар дҽүлҽт хакимияте органы, 
җирле үзидарҽ органы яки дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ 
органнары карамагында булмаса, югарыда күрсҽтелгҽн 
документларны аңа теркҽргҽ хокуклы. 

Кагыйдҽлҽрнең 34 пунктында күрсҽтелгҽн документлар, 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза кулланып, 
вҽкалҽтле органга электрон документлар рҽвешендҽ 
тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза бирүче 



  

Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ алырга мҿмкин. 
Бланкның электрон формасы Башкарма комитетның рҽсми 
сайтында урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан түбҽндҽге ысулларның берсе 
белҽн кҽгазьдҽ тапшырылырга (җибҽрелергҽ) мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирүче исеменнҽн ышанычнамҽ нигезендҽ 
эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша кертемнҽр исемлеге һҽм тапшыру турында 
уведомление белҽн. 

Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган электрон 
документлар рҽвешендҽ гариза бирүче тарафыннан региональ 
портал аша тапшырылырга (җибҽрелергҽ) мҿмкин 

2.6. Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ 
органнары һҽм дҽүлҽт органнары яки 
җирле үзидарҽ органнары 
карамагында булган, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итүче аларны, шул 
исҽптҽн электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тҽртибен, 
дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ органы 
яисҽ ҽлеге документлар белҽн эш 
итүче оешма карамагында булган 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
норматив хокукый актлар нигезендҽ 
кирҽкле документларның тулы 
исемлеге 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) Күчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽүлҽт реестрыннан ҿземтҽ 

(күчемсез милек объектына теркҽлгҽн хокуклар турында һҽркем 
файдалана алырлык мҽгълүмат булган); 

2) күчемсез милекнең бердҽм дҽүлҽт реестрыннан тҿп 
характеристикалар һҽм күчемсез милек объектына теркҽлгҽн 
хокуклар турында Ҿземтҽ; 

3) җирле үзидарҽ органы торак бинаны торак булмаган бинага 
яки торак булмаган бинаны торак урынына күчерү турында 
(бинага адрес бирелгҽн, үзгҽртелгҽн һҽм юкка чыгарылган 
очракта, аны торак бинадан торак булмаган бинага яки торак 
булмаган бинага күчерү нҽтиҗҽсендҽ, торак бинаны торак 
булмаган бинага күчерү турында Карар); 

4) Кагыйдҽлҽрнең 14 пунктындагы "а" пунктчасында 
күрсҽтелгҽн нигезлҽр буенча адресация объекты адресын юкка 
чыгарган очракта, тҿп характеристикалар һҽм күчемсез милек 
объектына теркҽлгҽн хокуклар турында күчемсез милек Бердҽм 
дҽүлҽт реестрыннан ҿземтҽ (14 пунктның " а " пунктчасында 
күрсҽтелгҽн нигезлҽр буенча); 

5) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт кадастрында 

 



  

адресация объекты буенча соратып алына торган 
белешмҽлҽрнең булмавы турында хҽбҽрнамҽ (Кагыйдҽлҽрнең 
14 пунктындагы "б" пунктчасында күрсҽтелгҽн нигезлҽр буенча 
адресация объекты адресы юкка чыгарылган очракта). 

 
Мҿрҽҗҽгать итүче тапшырырга хокуклы документларны алу 

ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе ҽлеге регламентның 2.5 пункты 
белҽн билгелҽнгҽн. 

Гариза бирүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ 
органнары һҽм башка оешмалар карамагында булган югарыда 
санап үтелгҽн документларны талҽп итү тыела. 

Югарыда күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне үз эченҽ алган 
документларның гариза бирүче тарафыннан тапшырылмавы 
гариза бирүчегҽ хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез була 
алмый 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн 
баш тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы 
исемлеге 

Документлар кабул итүдҽн баш тарту ҿчен сҽбҽплҽр  
1) Документларның тиешсез зат тарафыннан тапшырылуы; 
2) тапшырылган документларның ҽлеге регламентның 2.5 

пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм документлар исемлегенҽ 
туры килмҽве; 

3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган документларда 
ҽйтеп бетергесез тҿзҽтүлҽр, аларның эчтҽлеген бертҿрле генҽ 
аңлатмый торган җитди җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) Тиешле булмаган органга документлар тапшыру  

 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору ҿчен нигезлҽр каралмаган. 
Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
а) ҽлеге Кагыйдҽлҽрнең 27 һҽм 29 пунктларында 

күрсҽтелмҽгҽн зат  адрес объектына адресация бирү турында 
гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итте; 

б) ведомствоара запроска җавап адресация объектына 
адрес бирү яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълүмат булмауны раслый, һҽм тиешле 
документ мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче 
вҽкиле)тарафыннан үз телҽге белҽн тҽкъдим ителмҽгҽн; 

 



  

в) адресны бирү яисҽ аның адресын юкка чыгару ҿчен 
гариза бирүчегҽ (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленҽ) йҿклҽнгҽн 
Документлар, Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн 
тҽртипне бозып бирелгҽн; 

г)Кагыйдҽлҽрнең 5, 8-11 һҽм 14-18 пунктларында 
күрсҽтелгҽн адресны адреслау объектына бирү яки аның 
адресын юкка чыгару ҿчен очраклар һҽм шартлар юк 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
алына торган дҽүлҽт пошлинасын 
яисҽ башка түлҽүне алу тҽртибе, 
күлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ  күрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми  

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽк һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 
күрсҽтү ҿчен түлҽүне исҽплҽү 
методикасы турындагы мҽгълүматны 
да кертеп, ҽлеге түлҽүне алу тҽртибе, 
күлҽме һҽм нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми  

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
күрсҽтелҽ торган хезмҽт күрсҽтү 
турында гариза биргҽндҽ һҽм мондый 
хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмҽт алуга гариза бирү – 15 
минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта 
торуның максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽ катнашучы оешма 

Гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ. 
Электрон формада ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ килгҽн мҿрҽҗҽгать, 

ял (бҽйрҽм) кҿненнҽн соң килҽ торган эш кҿнендҽ теркҽлҽ 

 



  

тарафыннан күрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽү вакыты һҽм тҽртибе 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ 
торган биналарга, кҿтү залына, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
запросларны тутыру урыннарына, 
аларны тутыру үрнҽклҽренҽ һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документлар исемлегенҽ, 
мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 
турында визуаль, текст һҽм 
мультимедиа мҽгълүматларын 
урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерү ҿчен 
кирҽкле документлар исемлегенҽ 
карата талҽплҽр, шул исҽптҽн, 
федераль законнар һҽм 
инвалидларны социаль яклау турында 

  Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм 
янгын сүндерү системасы, документлар тутыру ҿчен кирҽкле 
җиһаз, мҽгълүмат стендлары белҽн тҽэмин ителгҽн биналарда 
алып барыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына 
тоткарлыксыз керү мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы 
керү-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итү). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, 
текстлы һҽм мультимедияле мҽгълүмат мҿрҽҗҽгать итүчелҽр 
ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн 
мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла       

Хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль 
хезмҽт күрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар 
белҽн үзара хезмҽттҽшлеге саны һҽм 
аларның дҽвамлылыгы, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 
мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, шул 
исҽптҽн мҽгълүмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽгендҽ (шул исҽптҽн 
тулы күлҽмдҽ), җирле үзидарҽ 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
күрсҽткечлҽре:   

җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге 
зонасында бинаның урнашу  

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн 
документлар кабул ителҽ торган бүлмҽлҽрнең җитҽрлек санда 
булуы;   

мҽгълүмат стендларында, мҽгълүмат ресурсларында 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, тҽртибе һҽм сроклары 
турында тулы мҽгълүмат булу "Интернет» челтҽрендҽ, дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 
хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдҽм итү.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты түбҽндҽгелҽрнең 

 



  

органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бүлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итүче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽрендҽ берничҽ 
дҽүлҽт һҽм (яки) муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү комплекслы запрос) 

булмавы белҽн характерлана:      
мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ һҽм 

аларга документларны тапшырганда чират булмау; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү срокларын бозу очрагы булмау;  
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр булмау; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

мҿрҽҗҽгать итүчелҽргҽ карата тупас, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ 
карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны биргҽндҽ 
һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче вазыйфаи затның һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең үзара 
хезмҽттҽшлеге күздҽ тотыла. Аралашуның дҽвамлылыгы 
регламент белҽн билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында мҽгълүмат 
гариза бирүче Апас муниципаль районы сайтында, Дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽрнең бердҽм порталында, КФҮтҽ 
алырга мҿмкин.  

Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽге (алга таба – КФҮ) аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү, КФҮнең 
читтҽге эш урыннары аша башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча һҽм 
комплекслы запрос составында  күрсҽтелми. 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 
экстрориаль принцип буенча 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 
муниципаль хезмҽт экстриториаль 
принцип буенча бирелгҽн булса) һҽм 
электрон формада муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмҽсе яки 
Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ күрсҽткҽндҽ гариза  
бирүче түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда урнаштырылган 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында 
мҽгълүмат алырга; 

б) региональ порталның «шҽхси кабинет» н кулланып, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаның электрон 

 



  

формасын тутыру юлы белҽн гариза бирергҽ. 
Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар җибҽргҽндҽ 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза кулланыла. 
Мҿрҽҗҽгать итүче Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 25.06.2012 
ел, № 634 карарында каралган очракларда гади электрон имза 
кулланырга хокуклы; 

в) электрон формада бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турындагы гаризаларны үтҽү барышы турында белешмҽлҽр 
алырга хокуклы; 

г) тҿбҽк порталы аша муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.; 

д) электрон документ формасында муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽсен алырга хокуклы; 

е) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне органнар, аларның вазыйфаи 
затлары, муниципаль хезмҽткҽрлҽрне судка кадҽр (судтан тыш) 
шикаять белдерү процессын тҽэмин итҽ торган муниципаль 
районның рҽсми сайты, Региональ портал, федераль дҽүлҽт 
мҽгълүмат системасы порталы, дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽткҽн органнар, аларның вазыйфаи затлары, 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башкарылган 
карарларга һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауга) карата шикаять 
бирү һҽм гамҽл кылмау (гамҽл кылмау). 



 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм үтҽү вакыты, аларны үтҽү 

тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 
формада башкару үзенчҽлеклҽре  

3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала: 
1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һҽм теркҽү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр формалаштыру һҽм җибҽрү; 
4) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү; 
5) гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 
 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр күрсҽтү 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүче башкарма комитетка шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон 

почта аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Башкарма комитет белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, составы, бирелҽ 
торган документлар формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр 
буенча консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм 
күрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган консультациялҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү 
 

3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) кҽгазь кҽгазьдҽ гаризаны, 
кертемнҽрне язып, тапшыру турында уведомление белҽн, почта аша яисҽ электрон 
документ формасында яисҽ КФҮ аша җибҽрҽ, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
КФҮнең ерактан торып эш урынын күрсҽтҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ 
документларны Башкарма комитетка тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ Башкарма комитетның гаризалар кабул 
итү ҿчен җаваплы вазыйфаи заты: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽүне тҽэмин итҽ, шул 
ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртүдҽ» статуслары 
бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы 
белҽн үтҽүне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон үрнҽклҽре тапшырылган 
очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланмаса, Башкарма комитетның вазыйфаи заты 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килүче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча 
гариза керү турында белдерүне, гаризаның теркҽү номерын үз эченҽ алган гаризаны, 
гариза алу датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документларның 
исемлеген, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланса, Башкарма комитетның вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итүдҽн баш тарту турында Карар 
кабул итҽ; 



  

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ Башкарма комитет вазыйфаи 
затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза белҽн кул куела, электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне алу 
ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдҽлҽренең 9 пунктында күрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2.Башкарма комитет белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхесен билгелҽү;  
гариза бирүченең вҽкалҽтлҽрен тикшерү (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

очракта); 
ҽлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килүен тикшерү 

(документларның күчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерү, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сүзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтүлҽр 
булмауны). 

Кисҽтүлҽр булмаган очракта Башкарма комитет белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һҽм аны махсус журналда теркҽү; 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ тапшырылган документларның күчермҽлҽрен, кергҽн номерда 

бирелгҽн документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең датасы һҽм 
вакыты турында билге белҽн тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрү. 
Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, Башкарма 

комитет белгече, документларны кабул итү алып баручы мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризаны 
теркҽү ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итүдҽн баш 
тарту ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире 
кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар түбҽндҽге вакыт эчендҽ 
башкарыла: 

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итү; 
гаризаны гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ теркҽү. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирүчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
Башкарма комитетка гариза җибҽрҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче нҽтиҗҽне электрон рҽвештҽ алу ысулын сайлаганда мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен электрон документ формасында җибҽрҽ.  

Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң, бер эш кҿне 
эчендҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрү 
 
3.4.1. Башкарма комитет белгече ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы 

аша электрон формада тҽкъдим итү турында запросларны җибҽрҽ: 
1) Күчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽүлҽт реестрыннан ҿземтҽ (күчемсез милек 

объектына теркҽлгҽн хокуклар турында һҽркем файдалана алырлык мҽгълүмат булган); 
2) күчемсез милекнең бердҽм дҽүлҽт реестрыннан тҿп характеристикалар һҽм 

күчемсез милек объектына теркҽлгҽн хокуклар турында Ҿземтҽ; 



  

3) җирле үзидарҽ органы торак бинаны торак булмаган бинага яки торак булмаган 
бинаны торак урынына күчерү турында (бинага адрес бирелгҽн, үзгҽртелгҽн һҽм юкка 
чыгарылган очракта, аны торак бинадан торак булмаган бинага яки торак булмаган 
бинага күчерү нҽтиҗҽсендҽ, торак бинаны торак булмаган бинага күчерү турында Карар); 

4) Кагыйдҽлҽрнең 14 пунктындагы "а" пунктчасында күрсҽтелгҽн нигезлҽр буенча 
адресация объекты адресын юкка чыгарган очракта, тҿп характеристикалар һҽм күчемсез 
милек объектына теркҽлгҽн хокуклар турында күчемсез милек Бердҽм дҽүлҽт 
реестрыннан ҿземтҽ (14 пунктның " а " пунктчасында күрсҽтелгҽн нигезлҽр буенча); 

5) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт кадастрында адресация объекты буенча 
соратып алына торган белешмҽлҽрнең булмавы турында хҽбҽрнамҽ (Кагыйдҽлҽрнең 14 
пунктындагы "б" пунктчасында күрсҽтелгҽн нигезлҽр буенча адресация объекты адресы 
юкка чыгарылган очракта). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Хакимият органнарына запрослар җибҽрелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе.  
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итүчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрослар нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълүмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедуралар түбҽндҽге срокларда гамҽлгҽ 
ашырыла: 

Росреестр белгечлҽре җибҽргҽн документлар (белешмҽлҽр) буенча ҿч эш 
кҿненнҽн дҽ артмый; 

калган тҽэмин итүчелҽр буенча-органга яки оешмага, ҽгҽр ведомствоара сорауга 
җавап ҽзерлҽү һҽм җибҽрүнең башка сроклары федераль законнар, Россия Федерациясе 
Хҿкүмҽтенең хокукый актлары һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белҽн билгелҽнмҽгҽн булса, 
ведомствоара запрос кергҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки баш тарту турында 
Башкарма комитетка җибҽрелгҽн хҽбҽрнамҽ. 

 
3.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү 
 
3.5.1. Башкарма комитет белгече:  
гаризага кушып бирелҽ торган документлардагы мҽгълүматларны тикшерү; 
ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерү. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, Башкарма 

комитет белгече баш тарту турында карар проектын ҽзерли. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, 

Башкарма комитет белгече башкара: 
- Татарстан Республикасы тҿзелеш, архитектура һҽм торак-коммуналь хуҗалык 

министрлыгының «Техник инвентаризация бюросы» РДУПНА бирелгҽн адреслар булуы 
турында запросны ҽзерлҽү;  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауларга җаваплар кергҽн 
кҿннҽн алып ике эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: «БТИ» РДУПНА бирелгҽн адреслар турында запрос;  
3.5.2. «БТИ» РДУП белгече запроста күрсҽтелгҽн адресны тикшерҽ һҽм бирелгҽн 

адресларның булуы турында белешмҽ ҽзерли. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар «БТИ»РДУП регламенты белҽн 

билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: бирелгҽн адреслары турында белешмҽ.  



  

3.5.3.  Башкарма комитет белгече, «БТИ» РДУПНАН җавап алганнан соң, башкара: 
адресация объекты адресын бирү, үзгҽртү турында карар проектын рҽсмилҽштерү 

яки баш тарту турында карар проекты; 
документ проектын Башкарма комитет җитҽкчесе белҽн килештерү. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар «БТИ»РДУПНАН җавап алган 

мизгелдҽн бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет җитҽкчесенҽ килештерүгҽ 

җибҽрелгҽн документ проекты.  
3.5.4. Башкарма комитет җитҽкчесе карар проектын яки баш тарту турында карар 

проектын имзалый һҽм Башкарма комитет белгеченҽ җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 

тҽмамлаганнан соң бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: адресация объектына адресны бирү, үзгҽртү турында кул 

куелган карар яки баш тарту турында карар. 
3.5.5. Башкарма комитет белгече адресация объектына адресны бирү, үзгҽртү яки 

баш тарту турындагы карарны терки, номер бирҽ.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 

тҽмамлаганнан соң бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: теркҽлгҽн карар бирү, үзгҽртү адреслары яки баш 

тарту турында карар. 
 
3.6. Гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү 
 
3.6.1. Башкарма комитет белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кабул ителгҽн карар турында 

хҽбҽр итҽ һҽм гариза бирүчегҽ тапшыра яисҽ почта аша адресация объектына адресны 
бирү, үзгҽртү яки баш тарту турында карар җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура башкарыла: 
15 минут эчендҽ-гариза бирүченең Шҽхси килгҽн очракта; 
ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган процедура тҽмамланганнан соң, почта 

аша хат җибҽргҽн очракта, бер эш кҿне эчендҽ. 
Процедураның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ адресация объектына бирү, үзгҽртү 

турында бирелгҽн (җибҽрелгҽн) карар яисҽ баш тарту турында карар. 
 

3.7. Техник хаталарны тҿзҽтү.  
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мҿрҽҗҽгать итүче башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (кушымта № 4); 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽүче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтү турында гариза мҿрҽҗҽгать итүче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽге аша тапшырыла. 

3.7.2. Документларны кабул итү ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтү 
турында гариза кабул итҽ, кушымта бирелгҽн документлар белҽн гаризаны терки һҽм 
аларны Башкарма комитетка тапшыра. 

Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң, бер эш кҿне 
эчендҽ башкарыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза Башкарма комитет 
белгеченҽ карауга җибҽрелгҽн. 

3.7.3. Башкарма комитет белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе 



  

булган документка тҿзҽтмҽлҽр кертү максатларында ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать итүчедҽн 
(вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документның оригиналын тартып алу белҽн 
шҽхсҽн имзасы белҽн бирҽ яки мҿрҽҗҽгать итүчегҽ почта аша (электрон почта аша) 
документ алу мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 
җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч эш 
кҿне эчендҽ башкарыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн (юлланган) документ. 
 

4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
4.1.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, Комитетта эшлҽүче вазифаи 
затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.   

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
түбҽндҽгелҽр керҽ: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 
килештерү. Тикшерү нҽтиҗҽсе - имзаланган проектлар; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерүлҽр үткҽрү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 
Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ярты еллык 

яки еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин.  
Тикшерүлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр 
(комплекслы тикшерүлҽр) яки мҿрҽҗҽгать итүченең аерым бер мҿрҽҗҽгате буенча 
мҽсьҽлҽлҽр карап тикшерелергҽ мҿмкин.   

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълүматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълүматы, тиешле документларны исҽпкҽ 
алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеген үтҽүгҽ агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитҽкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше Башкарма 
комитеты белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарҽ органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирүчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында һҽм 



  

(яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 

гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 
муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма 
комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр тҽртиптҽ шикаять 
бирергҽ хокуклы. 

Гариза бирүче шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ 
ала:   

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҿрҽҗҽгатен теркҽү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 
3) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, Казан шҽһҽре җирле үзидарҽ 
органнарының муниципаль хокукый актлары белҽн каралмаган документларны, 
мҽгълүматны яки гамҽллҽр үтҽүне талҽп итү; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны 
кабул итүдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итүчедҽ; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн баш тарту 
нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган түлҽү талҽп итү; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү срогын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 
һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 



  

5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрен кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
https://apastovo.tatarstan.ru/: "Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең бердҽм порталын булдыру мҿһим" http://uslugi.tatar.ru/ дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итү 
мҿрҽҗҽгать итүченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн документларны кабул 
итүдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять үз эченҽ түбҽндҽге мҽгълүматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме, атасының 
исеме; 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирүченең - физик затның яшҽү урыны турында мҽгълүматлар, гариза 
бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның 
вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган карарлары 
һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органда 
эшлҽүче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълүматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
күчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны тҿзҽтү, 
гариза бирүчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелүе турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карарны кабул иткҽн кҿннең икенче кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язмача формада һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең телҽге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
җибҽрелҽ.   

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр һҽм 



  

муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кирҽк булган алдагы 
гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип тану очрагында мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, 
шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу 
яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне 
карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн 
прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 



  

1 нче номерлы кушымта 
 

 
АДРЕСЛАНГАН ОБЪЕКТКА АДРЕСНЫ БИРҮ ЯКИ ЮК ИТҮ ТУРЫНДА 

ГАРИЗА ФОРМАСЫ 
 
 

 N Бите 
___ 

Барлыгы ___ 

 

1 Гариза 2 Гариза кабул ителде 
теркҽлү номеры _______________ 
гариза кҽгазьлҽре саны ___________ 
беркетелгҽн документлар саны ____, 
шул исҽптҽн оригиналов _ _ _ 
күчермҽлҽрен _ _ _ _ саны кҽгазе бу 
оригиналах ____, копиях ____ 
Вазыйфаи затның фамилиясе 
________________ 
вазыйфаи затның имзасы 
____________ 

. 
---------------------------------------- 

(Россия Федерациясе субъекты 
законы белҽн адресация 

объектларына адреслар бирү 
вҽкалҽте бирелгҽн җирле 
үзидарҽ органы, Россия 

Федерациясе субъектының 
дҽүлҽт хакимияте органы - 

федераль ҽһҽмияттҽге шҽһҽр 
яисҽ федераль ҽһҽмияттҽге 

шҽһҽрнең шҽһҽрэче муниципаль 
берҽмлегенең җирле 

үзидарҽ органы исеме) 
____________________________

__ 
адреслар бирү ҿчен Россия 

Федерациясе субъекты законы 
белҽн вҽкалҽтле Россия 

Федерациясе субъекты дҽүлҽт 
хакимияте органы - федераль 
ҽһҽмияттҽге шҽһҽрлҽр яисҽ 

федераль ҽһҽмияттҽге шҽһҽр 
эчендҽге муниципаль 

берҽмлекнең җирле үзидарҽ 
органы, адреслар бирү 

объектларына адреслар бирү 
ҿчен Россия Федерациясе 

субъекты законы белҽн 
вҽкалҽтле органы) 

дата "__" ____________ ____ шҽһҽр 

3.1 Адресация объектына карата сорыйм: 

Тҿре: 

 Җир кишҽрлеге  Корылма  Тҿзелеп бетмҽгҽн 
объект 

    



  

 Бина  Бүлмҽ 

    

3.2 Адрес бирергҽ 

Түбҽндҽгелҽр белҽн бҽйле рҽвештҽ: 

 Мҽгариф учреждениесен(ов) җирлҽрдҽн булган һҽм дҽүлҽт яисҽ 
муниципаль милектҽ булган 

Барлыкка килҽ торган җир 
кишҽрлеклҽре саны 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

Җир кишҽрлеген бүлү юлы белҽн җир кишҽрлеген(ов) оештыру турында 

Барлыкка килҽ торган җир 
кишҽрлеклҽре саны 

 

Бүленҽ торган җир 
кишҽрлегенең кадастр номеры 

Бүленҽ торган җир кишҽрлегенең адресы 

  

 

 Җир кишҽрлеклҽрен берлҽштерү юлы белҽн җир кишҽрлеге барлыкка килү 

Берлҽштерелҽ торган җир 
кишҽрлеклҽре саны 

 

Берлҽштерелҽ торган җир 
кишҽрлегенең кадастр номеры 

Берлҽштерелҽ торган җир кишҽрлегенең 
адресы  

  

 

 

 N Бите 
___ 

Барлыгы ___ 

 

  Җир кишҽрлеген(ов) тҿзү юлы белҽн җир кишҽрлегеннҽн бүлеп бирү 

Барлыкка килҽ торган җир 
кишҽрлеклҽре саны (бүлеп 
бирелҽ торган җир 
кишҽрлегеннҽн тыш) 

 



  

Бүлеп бирелҽ җир кишҽрлегенең 
кадастр номеры 

Бүлеп бирелҽ торган җир кишҽрлегенең 
адресы 

  

 

 Җир кишҽрлеклҽрен яңадан бүлү юлы белҽн җир кишҽрлеген(ов) тҿзү 

Барлыкка килҽ торган җир 
кишҽрлеклҽре саны 

Яңадан бүленҽ торган җир кишҽрлеклҽре 
саны 

  

Яңадан бүленҽ торган җир 
кишҽрлегенең кадастр номеры 
<2>  

Яңадан бүленҽ торган җир кишҽрлегенең 
адресы <2>  

  

 

 Бина, корылма тҿзү, реконструкциялҽү  

Проект документлары нигезендҽ 
тҿзелеш (реконструкция) 
объектының исеме 

 

Тҿзелеш (реконструкция) алып 
барыла торган җир 
кишҽрлегенең кадастр номеры  

Тҿзелеш (реконструкция) алып барыла 
торган җир кишҽрлегенең адресы  

  

 

 Ҽлеге адресация объектының дҽүлҽт кадастр исҽбен гамҽлгҽ ашыру ҿчен 
кирҽкле документларны түбҽндҽге адресация объектына карата, Ҽгҽр 
Россия Федерациясе Шҽһҽр тҿзелеше кодексы, Россия Федерациясе 
субъектларының шҽһҽр тҿзелеше эшчҽнлеге турындагы законнары 
нигезендҽ, аны тҿзү, реконструкциялҽүгҽ рҿхсҽт бирү талҽп ителми икҽн, 
ҽлеге адресация объектының дҽүлҽт кадастр исҽбен гамҽлгҽ ашыру ҿчен 
кирҽкле документларны ҽзерлҽү 

Тҿзелеше тҽмамланмаган бина, 
корылма, объект тибы 

 

Тҿзелеш (реконструкция) 
объектының исеме (проект 
документациясе булган очракта, 
проект документлары нигезендҽ 
күрсҽтелҽ) 

 

Тҿзелеш (реконструкция) алып 
барыла торган җир 

Тҿзелеш (реконструкция) алып барыла 
торган җир кишҽрлегенең адресы  



  

кишҽрлегенең кадастр номеры  

  

 

 Торак бинаны торак булмаган бинага һҽм торак булмаган бинаны торак 
бинага күчерү 

Йортның кадастр номеры Йортның адресы 

  

  

 

 N Бите 
___ 

Барлыгы ___ 

 

  Бинаны, корылманы бүлү юлы белҽн бина(ий) тҿзү 

  Торак бүлмҽ барлыкка 
килү 

Тҿзелҽ торган бүлмҽлҽр саны  

 Торак булмаган бүлмҽ 
барлыкка килү 

Тҿзелҽ торган бүлмҽлҽр саны  

Бина, корылманың кадастр 
номеры 

Бина, корылманың адресы 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Бинада, корылмада бинаны бүлү юлы белҽн бина(ий) тҿзү 

Бүлмҽнең 
билгелҽнеше (торак 

(торак булмаган) бүлмҽ) 
<3>  

Бүлмҽнең тҿре <3>  Бүлмҽлҽр саны <3>  

   

Бүленҽ торган бүлмҽнең 
кадастр номеры 

Бүленҽ торган бүлмҽнең адресы 

  

  



  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Бинада, корылмада биналарны берлҽштерү юлы белҽн бина тҿзү 

  Торак бүлмҽ барлыкка килү  Торак булмаган бүлмҽ барлыкка килү 

Берлҽштерелҽ 
торган бүлмҽлҽр саны 

 

Берлҽштерелҽ торган 
бүлмҽнең кадастр номеры <4  

Берлҽштерелҽ торган бүлмҽ адресы <4>  

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Гомуми файдалану урыннарын үзгҽртеп кору һҽм (яки) үзгҽртеп 
планлаштыру юлы белҽн бинада, корылмада бүлмҽ барлыкка килү 

  Торак бүлмҽ барлыкка килү  Торак булмаган бүлмҽ барлыкка килү 

Тҿзелҽ торган бүлмҽлҽр саны  

Бина, корылманың кадастр 
номеры 

Бина, корылманың адресы 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

   

 

 N Бите 
___ 

Барлыгы ___ 

   

3.3 Адресация объекты адресын гамҽлдҽн чыгару: 

Ил исеме  

Россия Федерациясе субъекты  



  

исеме 

Россия Федерациясе субъекты 
составында муниципаль район, 
шҽһҽр округы яисҽ шҽһҽр 
эчендҽге территория 
(федераль ҽһҽмияттҽге 
шҽһҽрлҽр ҿчен) атамасы 

 

Җирлек исеме  

Шҽһҽр округы шҽһҽр эчендҽге 
район исеме 

 

Торак пункт исеме  

Планлаштыру структурасы 
элементының атамасы 

 

Урам-юл челтҽре элементы 
исеме 

 

Җир кишҽрлеге номеры  

Тҿзелеше тҽмамланмаган 
бинаның, корылманың яисҽ 
объектның тибы һҽм номеры 

 

Бинада яки корылмада 
урнашкан бүлмҽнең тибы һҽм 
номеры 

 

Фатир чиклҽрендҽ бүлмҽ тибы 
һҽм номеры (коммуналь 
фатирларга карата) 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

Түбҽндҽгелҽр белҽн бҽйле рҽвештҽ: 

 Адресация объекты юкка чыгу 

Адресация объектының кадастр исҽбен гамҽлгҽ ашырудан баш тарту 
"күчемсез милекнең дҽүлҽт кадастры турында" 2007 елның 24 июлендҽге 
221-ФЗ номерлы Федераль законның 27 статьясындагы 2 ҿлешенең 1 һҽм 
3 пунктларында күрсҽтелгҽн нигезлҽр буенча адресация объектының 
кадастр исҽбен гамҽлгҽ ашырудан баш тарту (Россия Федерациясе 
законнары җыелышы, 2007, № 31, 4017; 2008, № 30, ст. 3597; 2009, № 52, 
ст. 6410; 2011, № 1, 47; № 49, ст. 7061; N 50, 7365; 2012, № 31, 4322; 2013, 
№ 30, 4083; хокукый мҽгълүмат рҽсми интернет-порталы www.pravo.gov.ru 
2014 елның 23 декабре) 



  

Адресация объектына яңа адрес бирү 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 

 N Бите 
___ 

Барлыгы ___ 

 

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

  физик зат: 

   
фамилиясе: 

исеме 
(тулысынча): 

атасының 
исеме (тулысынча

) (булганда): 

ИНН 
(булганда): 

    

шҽхесне раслаучы 
документ: 

тҿре: сериясе: саны: 

   

бирү датасы: кем белҽн бирелде: 

"__" ______ ____ 
шҽһҽр 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: 
электрон почта адресы 

(булган очракта): 

   

 

 юридик зат, шул исҽптҽн дҽүлҽт хакимияте органы, башка дҽүлҽт 
органы, җирле үзидарҽ органы: 

   тулы исем:  

 

ИНН (Россия юридик заты 
ҿчен): 

КПП (Россия юридик заты ҿчен): 

  

теркҽлү 
иле (инкорпорация) 
(чит ил юридик заты 

теркҽлү датасы (чит ил 
юридик заты ҿчен): 

теркҽлү номеры (чит ил 
юридик заты ҿчен): 



  

ҿчен): 

 "__" ________ ____ 
шҽһҽр 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: электрон почта адресы 
(булган очракта): 

   

 

 Адресация объектына карата булган ҽйбер хокукы: 

    милек хокукы 

    адресация объектына карата милекне хуҗалык алып бару хокукы 

    адресация объектына карата милек белҽн оператив идарҽ итү 
хокукы  

    җир кишҽрлеге белҽн гомерлек мирас иясе булу хокукы (җир 
кишҽрлеген гомерлек мирас итеп алу хокукы) 

    җир кишҽрлегеннҽн даими (сроксыз) файдалану хокукы 

5 Документлар алу ысулы (шул исҽптҽн адресация объектына адрес бирү яки 
аның адресын гамҽлдҽн чыгару турында карарны, элегрҽк бирелгҽн 
документларның тҿп нҿсхҽлҽрен,  адресация объектына адрес 
бирүдҽн (гамҽлдҽн чыгарудан) баш тарту турында карарны): 

 Шҽхси  Күпфункцияле үзҽктҽ 

  Почта аша түбҽндҽге адрес 
буенча җибҽрелҽ:: 

 

 

  Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр бердҽм порталының, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең региональ порталларының шҽхси 
кабинетында 

  Федераль мҽгълүмати адреслы системаның шҽхси кабинетында 

  Электрон почта адресына 
(гариза һҽм документлар алу 
турында хҽбҽр итү ҿчен) 

 

 

6 Документлар алу ҿчен расписка сорыйм: 

 Бирергҽ 
шҽхсҽн 

Расписка алынган: ___________________________________ 
(гариза бирүченең имзасы) 

  Почта аша түбҽндҽге адрес 
буенча җибҽрергҽ: 

 

 



  

 Җибҽрү 

 

 N Бите 
___ 

Барлыгы ___ 

 

7 Гариза бирүче: 

 Адресация объекты хуҗасы яки адресация объектына башка ҽйбер 
хокукына ия зат 

  Адресация объекты милекчесе вҽкиле яки адресация объектына бүтҽн 
тапшыру хокукына ия булган зат 

   физик зат: 

фамилиясе: 
исеме 

(тулысынча): 

атасының 
исеме (тулысынча

) (булганда): 

ИНН 
(булганда): 

    

шҽхесне раслаучы 
документ: 

тҿре: сериясе: саны: 

   

бирү датасы: кем белҽн бирелде: 

"__" ______ ____ 
шҽһҽр 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: 
электрон почта адресы 

(булган очракта): 

   

 

вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документның атамасы һҽм 
реквизитлары: 

 

 

юридик зат, шул исҽптҽн дҽүлҽт хакимияте органы, башка дҽүлҽт 
органы, җирле үзидарҽ органы: 

тулы исем:  

 

КПП (Россия юридик заты 
ҿчен): 

ИНН (Россия юридик заты ҿчен): 



  

  

теркҽлү 
иле (инкорпорация) 
(чит ил юридик заты 

ҿчен): 

теркҽлү датасы (чит 
ил юридик заты ҿчен): 

теркҽлү номеры (чит ил 
юридик заты ҿчен): 

 "__" _________ ____ 
шҽһҽр 

 

 

почта адресы: элемтҽ ҿчен телефон: 
электрон почта адресы 

(булган очракта): 

   

 

вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документның атамасы һҽм 
реквизитлары: 

 

 

8 Гаризага теркҽлгҽн документлар: 

 

 

 

Тҿп нҿсхҽ_______ данҽ, _____биттҽ Күчермҽ_____ данҽ, ______биттҽ 

 

 

 

Тҿп нҿсхҽ_______ данҽ, _____биттҽ Күчермҽ_____ данҽ, ______биттҽ 

 

 

 

Тҿп нҿсхҽ_______ данҽ, _____биттҽ Күчермҽ_____ данҽ, ______биттҽ 

9 Искҽрмҽ: 

 

 



  

 

 

 

 

 N Бите 
___ 

Барлыгы ___ 

   

10 Үз ризалыгымны, шулай ук шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ (җыю, 
системалаштыру, туплау, саклау, тҿгҽллҽштерү, яңарту, үзгҽртү), куллану, 
тарату (шул исҽптҽн тапшыру), персональ мҽгълүматларны зарарсызлау, 
блоклау, юк итү, шулай ук адресларны үзлҽштерү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару 
ҿчен кирҽкле башка гамҽллҽр (Россия Федерациясе законнары нигезендҽ), 
шул исҽптҽн автоматлаштырылган режимда (адресларны үзлҽштерүне, 
үзгҽртүне һҽм юкка чыгаруны гамҽлгҽ ашыручы орган тарафыннан карарлар 
кабул итүне дҽ кертеп), Россия Федерациясе законнары дҽүлҽт хезмҽте 
күрсҽтү. 

11 Шулай ук түбҽндҽгелҽрне раслыйм: 
ҽлеге гаризада күрсҽтелгҽн белешмҽлҽр гариза бирү датасына дҿрес; 
тапшырылган(яисҽ) документлар(ы) һҽм аларда булган башка документлар 
Россия Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ. 

12 Имза Дата  

 ________________
_ 

(имза) 

_______________________ 
(инициаллар, фамилия) 

"__" ___________ ____ 
шҽһҽр 

13 Гариза кабул иткҽн белгечнең тамгасы һҽм аңа кушып бирелгҽн документлар: 

  

  

  

  

  

 
------------------------------- 
<1> Юл һҽр берлҽштерелгҽн җир кишҽрлеге ҿчен кабатлана. 
<2> Юл һҽр яңадан бүленгҽн җир кишҽрлеге ҿчен кабатлана. 
<3> Юл һҽр бүленгҽн бүлмҽ ҿчен кабатлана. 
<4> Юл һҽр берлҽштерелгҽн бүлмҽ ҿчен кабатлана. 
 
Искҽрмҽ. 
Адресация объектына адресны бирү яки аның адресын юкка чыгару турында 

гариза (алга таба - гариза) кҽгазьдҽ A4 форматындагы стандарт битлҽрдҽ 
рҽсмилҽштерелҽ. Һҽр биттҽ аның тҽртип номеры күрсҽтелҽ. Битлҽр нумерациясе 



  

тҽртип буенча барлык документ кысаларында гарҽп саннары белҽн башкарыла. Һҽр 
биттҽ шулай ук гаризадагы битлҽрнең гомуми саны күрсҽтелҽ. 

Ҽгҽр гариза мҿстҽкыйль рҽвештҽ кҽгазьдҽ тутырыла икҽн, сайлап алынган 
мҽгълүматларга каршы, махсус бирелгҽн графада: "V" билгесе бирелҽ" 
 

( V ). 

 
Гариза кҽгазьдҽ яисҽ аның үтенече буенча мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан яисҽ 

җирле үзидарҽ органы, Россия Федерациясе субъекты - федераль ҽһҽмияттҽге шҽһҽр 
дҽүлҽт хакимияте органы яисҽ федераль ҽһҽмияттҽге шҽһҽр эчендҽге муниципаль 
берҽмлекнең җирле үзидарҽ органы белгече тарафыннан, күрсҽтелгҽн Россия 
Федерациясе субъекты законы белҽн адреслар бирү ҿчен адреслар бирелгҽн очракта, 
компьютер техникасын кулланып, конкрет гаризага карата булган юллар (реквизит 
элементлары) тутырылырга мҿмкин. Бу очракта тутырылырга тиеш булмаган юллар 
гариза формасыннан тҿшереп калдырыла. 
 
 

 
 



  

 2 нче номерлы кушымта  
 

 
  

 
 

 2020 ел                                                                                                                  __________ 
 

Күчемсез милек объектына адрес бирү турында 
КАРАР 

 
 
Россия Федерациясе Җир кодексының 25.10.2001 ел, №136-ФЗ, Россия 

Федерациясе Шҽһҽр тҿзелеше кодексының 29.12.2004 ел, № 190-ФЗ, муниципаль 
берҽмлек уставы нигезендҽ Татарстан Республикасы Апас муниципаль районының» _ 
_ _ _ _ _ _ _ авыл җирлеге " муниципаль берҽмлеге башлыгы карар бирҽ: 

1. Күчемсез милек объектына адрес бирергҽ (Хокук иясенең Ф. И. О.); 
мҿрҽҗҽгать итүченең корылма урнашкан җир кишҽрлегенҽ хокукын билгели торган 
документ): 422259 Татарстан Республикасы, _ _ _ муниципаль район, _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
(шҽһҽр, авыл җирлеге) ____________________, урам___________, йорт_________ 
 
 

 Җитҽкче 
 

 



  

3 номерлы кушымта 
 
 

Адресация объектына адрес бирүдҽн, баш тарту турында аның адресын юкка чыгару 
турында карар  

 

 
 

(Ф. и. о., мҿрҽҗҽгать итүченең (вҽкиленең) 
адресы) 

 

(адреска адресны бирү яки аның адресын 
юкка чыгару турында гаризаның теркҽү 

номеры) 
Адресны 

 адреслау объектына бирүдҽн баш тарту яки аның адресын юкка чыгару турында карар 
...  №  

 

 
 

(Россия Федерациясе субъекты законы белҽн вҽкалҽт бирелгҽн җирле үзидарҽ органы, 
Россия Федерациясе субъектының дҽүлҽт хакимияте органы - федераль ҽһҽмияттҽге 
шҽһҽр яисҽ федераль ҽһҽмияттҽге шҽһҽрнең шҽһҽрэче муниципаль берҽмлегенең 

җирле үзидарҽ органы исеме) 
хҽбҽр итҽ   , 

(Мҿрҽҗҽгать итүче ф. и. о. документның датасы, исеме, номеры һҽм 
бирү датасы, 

 

шҽхесне раслаучы почта адресы-физик зат ҿчен; тулы исеме, ИНН, КПП (ҿчен 
 

юридик зат), ил, теркҽлү датасы һҽм номеры (чит ил юридик заты ҿчен), 
 , 

почта адресы – юридик зат ҿчен) 
 
 
Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 2014 елның 19 ноябрендҽге 1221 номерлы карары 
белҽн расланган адресларны бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару кагыйдҽлҽре нигезендҽ, 
түбҽндҽге адресны бирү (гамҽлдҽн чыгару) кире кагылды 
 

(кирҽкле сүзнең астына сызарга) 
адресация объекты   

(адресация объектының тҿре һҽм исеме,  
 

мҿрҽҗҽгать итүче адресация объектына адрес бирү турындагы гариза белҽн 
мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, адресация объектының урнашу урыны тасвирламасы  

 

мҿрҽҗҽгать итүче аның адресын гамҽлдҽн чыгару турындагы гариза белҽн мҿрҽҗҽгать 
иткҽн очракта, адресация объекты адресы) 

 

 
сҽбҽпле   



  

 
 . 

(баш тарту нигезе) 
Россия Федерациясе субъекты законы белҽн вҽкалҽт бирелгҽн җирле үзидарҽ 

органының, Россия Федерациясе субъектының дҽүлҽт хакимияте органы - федераль 
ҽһҽмияттҽге шҽһҽр яисҽ федераль ҽһҽмияттҽге шҽһҽрнең шҽһҽрэче муниципаль 
берҽмлегенең җирле үзидарҽ органының вҽкалҽтле заты 

   

(вазифасы, фамилиясе, исеме, атасының исеме)  (имза) 
М.У. 

 



  

 
 
Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы ___авыл 
җирлеге Башкарма комитеты 
Җитҽкчесенҽ 
__________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт исеме) 

Язылган:_____________________________________________________________
____________________________________________ 

Дҿрес мҽгълүматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсе булып торган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм.  

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

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽү (яңарту, үзгҽртү), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерү, ябу, шҽхси мҽгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү кысаларында шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү ҿчен кирҽкле булган башка 
гамҽллҽр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның 
ризалыгын раслыйм. 

Гаризада язылган, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торучы затка 
кагылышлы, шулай ук түбҽндҽ минем тарафтан язылган мҽгълүматларның дҿрес булуын 
раслыйм. Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълүматлар дҿрес.  

Миңа күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашуга ризалыгымны бирҽм. 

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 

 



Татарстан Республикасы  
(белешмҽ буларак)  

 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы һҽм аның үтҽлешен контрольдҽ тотуны 
башкаручы вазифаи затлар реквизитлар 

 
 

Каратун авыл җирлеге башкарма комитеты  

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Җирлек башлыгы 8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

Башкарма комитет җитҽкчесе 
урынбасары (сҽркҽтибе) 

8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

Апас муниципаль районы 
Каартун авыл җирлеге 
Башкарма комитетының 2020 
елның 10 августы  
07 номерлы карарына 2нче 
кушымта 

 
Нотариаль гамҽллҽр кылу буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү административ 

регламенты 
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 
– Регламент) нотариаль гамҽллҽр кылу буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
стандартын һҽм тҽртибен (алга таба-муниципаль хезмҽт) билгели.  

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: яшҽү урыны яки яшҽү урыны буенча 
теркҽлгҽн физик һҽм юридик затлар (алга таба - мҿрҽҗҽгать итүче), торак пунктта яки 
муниципаль округ территориясе составына керүче торак пунктта, аның административ 
үзҽге булмаган торак пунктында. 

1.3. Муниципаль хезмҽт җирлекнең җирле администрация башлыгы (Башкарма 
комитет җитҽкчесе) һҽм авыл җирлегенең җирле үзидарҽ вазыйфаи заты (алга таба – 
вҽкалҽтле зат) тарафыннан нотариаль гамҽллҽр кылуга махсус вҽкалҽтле зат 
тарафыннан күрсҽтелҽ. 

1.3.1. Вҽкалҽтле затның урнашу урыны: поселогы Каратун тимер юлы станциясе, 
ур.Х.Такташ, йорты1 Б  

Эш графигы:  
дүшҽмбе-җомга: 8.00-16.00;  
шимбҽ: 8.00 -12.00 
якшҽмбе - ял кҿне. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ телефоны 8(84376)32-6-72.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча уза. 
1.3.2. «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – 

«Интернет" челтҽре) http://apastovo.tatarstan.ru/ муниципаль район рҽсми сайтының 
адресы: https://apastovo.tatarstan.ru/). 

1.3.3. Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү, 
шулай ук вҽкалҽтле затның урнашу урыны һҽм эш графигы турында мҽгълүмат 
алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълүматны үз эченҽ алган мҽгълүмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен.  

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмҽт турында мҽгълүматны үз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

http://www.//apastovo.tatarstan.ru/) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның 
рҽсми сайтында (<url>) https://apastovo.tatarstan.ru/); 

3. Башкарма комитетта: 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  

https://apastovo.tatarstan.ru/
http://www./
http://www./


 

 

язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ – 
кҽгазьдҽ почта аша, электрон почта аша 3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр Порталында (http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: 
"Татарстан икътисады үсешендҽ тискҽре тенденциялҽр чагыла башлады");  

4) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында 
http://www.gosuslugi.ru/ Советы депутатлары булачак политологлар белҽн очрашты); 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсҽтеп) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽүлҽт мҽгълүмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге Регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
Нотариаль гамҽллҽр кылу белҽн аңлашыла: 
1) күчемсез милек белҽн эш итүгҽ ышанычнамҽдҽн тыш, ышанычнамҽ таныклыгы; 
2) мирас мҿлкҽтен тасвирлауны җитештерү юлы белҽн Мирас мҿлкҽтен саклау 

буенча чаралар күрү;; 
3) документларның күчермҽлҽрен һҽм алардан ҿземтҽлҽрнең дҿреслеген таныклау; 
4) документларда имзаның чынлыгын таныклау; 
5) Россия Федерациясе законнарында каралган очракларда затлар турында 

белешмҽлҽр таныклыгы; 
6) гражданинның исҽн булу факты таныклыгы; 
7) тиешле җирлек яки муниципаль район территориясендҽ яшҽүче күрү буенча 

инвалидның үз кулы белҽн имзасы таныклыгы, аның үз имзасын факсималь күчереп, ; 
8) гражданинның билгеле бер урында булу факты таныклыгы; 
9) фотографиядҽ сурҽтлҽнгҽн зат белҽн гражданин таныклыгы.; 
10) документларны тапшыру вакыты таныклыгы; 
11) электрон документның тигез мҽгънҽгҽ ия булу таныклыгы кҽгазьдҽ; 
12) документның кҽгазь нҿсхҽсендҽ тигез мҽгънҽгҽ ия булу таныклыгы. 
документ күчермҽсе-документның тҿп нҿсхҽсен тулысынча яңадан торгызучы 

документ һҽм аның тышкы билгелҽре булмаган, юридик кҿчкҽ ия булмаган документ; 
документ-текст, тавыш яздыру, сурҽтлҽр һҽм (яки) аларның ярашуы рҽвешендҽ 

теркҽлгҽн, ул аны идентификациялҽргҽ мҿмкинлек бирҽ торган реквизитларга ия һҽм 
җҽмҽгать куллану һҽм саклау максатларында вакыт һҽм пространствода тапшыру ҿчен 
билгелҽнгҽн.; 

выписка-воспроизведение бер ҿлешен документ, мҽсҽлҽн, клиентның банк 
счетыннан ҿземтҽ күрсҽтелгҽн торышы счет билгеле бер датага; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең читтҽн 
торып эш урыны - " дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 
Россия Федерациясе Хҿкүмҽте карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 
34 пункты нигезендҽ Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр яки авыл 
җирлегендҽ яисҽ шҽһҽр округында оештырылган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе 
(офисы)»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба - 
гариза) белҽн телдҽн мҿрҽҗҽгать аңлашыла.  

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

 

2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Нотариаль гамҽллҽр кылу Нотариат турында 
Россия Федерациясе 
нигезлҽренең 1 статьясы  
Россия Юстиция 
министрлыгының 
07.02.202020 ел, № 16 
боерыгы белҽн 
расланган 
инструкциянең 2 пункты 
 

2.2. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче җирле үзидарҽ 
башкарма-боеру органы 
атамасы 

Башкарма комитет Устав; 
Татарстан республикасы 
апас муниципаль 
районы советы 
каршындагы  
 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Нотариаль гамҽллҽр кылу турында таныклык яки таныклык 
язуы: 

1) күчемсез милек белҽн эш итүгҽ ышанычнамҽдҽн тыш, 
ышанычнамҽ таныклыгы; 

2) мирас мҿлкҽтен тасвирлауны җитештерү юлы белҽн 
Мирас мҿлкҽтен саклау буенча чаралар күрү;; 

3) документларның күчермҽлҽрен һҽм алардан 
ҿземтҽлҽрнең дҿреслеген таныклау; 

4) документларда имзаның чынлыгын таныклау; 
5) Россия Федерациясе законнарында каралган очракларда 

затлар турында белешмҽлҽр таныклыгы; 
6) гражданинның исҽн булу факты таныклыгы; 
7) тиешле җирлек яки муниципаль район территориясендҽ 

яшҽүче күрү буенча инвалидның үз кулы белҽн имзасы 

Россия Юстиция 
министрлыгының 
07.02.202020 ел, № 16 
боерыгы белҽн 
расланган 
инструкциянең 3, 25, 26 
пунктлары 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

таныклыгы, аның үз имзасын факсималь күчереп, ; 
8) гражданинның билгеле бер урында булу факты 

таныклыгы; 
9) фотографиядҽ сурҽтлҽнгҽн зат белҽн гражданин 

таныклыгы.; 
10) документларны тапшыру вакыты таныклыгы; 
11) электрон документның тигез мҽгънҽгҽ ия булу 

таныклыгы кҽгазьдҽ; 
12) документның кҽгазь нҿсхҽсендҽ тигез мҽгънҽгҽ ия булу 

таныклыгы. 
Таныклыклы язуның тексты басылып чыгарга яки кулдан 

тҿгҽл язылган булырга мҿмкин. 
Расланган язуларны башкару ҿчен тиешле язма тексты 

язылган штамплар кулланыла ала. 
Нотариаль гамҽл кылуны кичектерү турында карар. 

Нотариаль гамҽллҽр кылудан баш тарту турында карар  

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
вакыты, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешмаларга 
мҿрҽҗҽгать итү кирҽклеген 
исҽпкҽ алып, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне туктатып тору вакыты, 
ҽгҽр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсе булган документларны 
бирү (җибҽрү) вакыты 

Мҿрҽҗҽгать итү мизгеленнҽн бер сҽгать эчендҽ нотариаль 
гамҽллҽр кылу. 

Хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында Карар кабул ителгҽн 
очракта, нотариаль гамҽл кылудан баш тарту турында Карар 
кабул ителҽ. 

Нотариаль гамҽл кылуны биш эш кҿне эчендҽ кичектерү 
турында Карар кабул ителгҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итү 
мизгеленнҽн нотариаль гамҽл кылуны кичектерү турында карар 
чыгарыла. 

«Нотариат турында Россия Федерациясе законнары 
нигезлҽре» нең 41 статьясы буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
вакытын туктату (нотариаль гамҽл кылуны кичектереп тору) – 
карар чыгарылган кҿннҽн бер ай. 

Судта кызыксынган башка зат таныклыгы артыннан башка зат 
мҿрҽҗҽгать иткҽн Хокук яки фактны дҽгъвалаучы кызыксынган 
зат гаризасы буенча туктату - ун кҿннҽн дҽ артык түгел. 
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Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

Кызыксынган затның гаризасын яисҽ таныклыгын башка 
кызыксынган зат сорый торган фактны дҽгъвалаучы зат 
гаризасына керү турында суд тарафыннан хҽбҽр җибҽргҽндҽ 
туктатып тору-вакыт суд тарафыннан эш рҿхсҽтенҽ кадҽр 
туктатыла 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Гаризада күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта аша 
яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 
булган документ юллау каралмаган 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен законнар яисҽ башка 
норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри 
булган хезмҽт күрсҽтүлҽрнең 
тулы исемлеге, аларны 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 
алу ысуллары, шул исҽптҽн 
электрон формада, аларны 
тапшыру тҽртибе 

1. Мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхесен таныклаучы башка 
документлар. 

Ундүрт яшькҽ җитмҽгҽн Россия Федерациясенең балигъ 
булмаган гражданинының шҽхеслҽре турындагы мҽгълүматлар 
аның законлы вҽкиллҽре тарафыннан күрсҽтелҽ торган туу 
турында таныклык буенча билгелҽнҽ. 

2. Нотариус балигъ булмаганнарның законлы вҽкиле яки эшкҽ 
сҽлҽтсез затның вҽкалҽтлҽрен нигездҽ билгели: 

а) Россия Федерациясе субъектлары дҽүлҽт хакимияте 
органнары, муниципаль районнар, шҽһҽр округлары, шҽһҽр 
округлары җирле үзидарҽ органнары, шҽһҽр, авыл җирлеклҽре 
тарафыннан тҿзелгҽн Граждан хҽле актларын теркҽү 
вҽкалҽтлҽре Россия Федерациясе территориясеннҽн читтҽ 
яшҽүче Россия Федерациясе территориясеннҽн читтҽ яшҽүче 
Россия Федерациясе консуллык учреждениелҽре, Граждан хҽле 
актларын дҽүлҽт теркҽвенҽ алу вҽкалҽтлҽре бирелгҽн очракта, 
Россия Федерациясе субъектлары дҽүлҽт хакимияте органнары, 
муниципаль районнарның, шҽһҽр округларының, шҽһҽр 
округларының җирле үзидарҽ органнары тарафыннан тҿзелгҽн 
Граждан хҽле актларын; 

б) опекун яки попечитель билгелҽү турында опека һҽм 
попечительлек органы акты; 

Россия Юстиция 
министрлыгының 
07.02.202020 ел, № 16 
боерыгы белҽн 
расланган 
инструкциянең 12 пункты 
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Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

в) опекун яки попечитель вазыйфаларын башкаруны опека 
һҽм попечительлек органына вакытлыча йҿклҽү турында 
документ; 

г) эшкҽ сҽлҽтсез яисҽ тулысынча эшкҽ сҽлҽтсез затның 
белем бирү оешмаларына, медицина оешмаларына, социаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүче оешмаларга яисҽ башка оешмаларга, шул 
исҽптҽн ятим балалар һҽм ата-ана каравыннан мҽхрүм калган 
балалар ҿчен, яисҽ мондый оешма вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен 
раслаучы документларны һҽм мондый оешма вҽкиленең 
вҽкалҽтлҽрен раслый торган документларны күзҽтү астына алу 
турында документ; 

д) туганлык мҿнҽсҽбҽтлҽрен, опеканы һҽм попечительлекне 
раслаучы чит ил документы. 

3. Юридик зат вҽкиле(яки) үз вҽкалҽтлҽрен раслау ҿчен 
мҿстҽкыйль рҽвештҽ тҽкъдим итҽ ала: 

юридик затның гамҽлгҽ кую документлары, юридик зат 
типовой Устав нигезендҽ гамҽлдҽ булган очраклардан тыш; 

юридик затның оештыру документлары белҽн билгелҽнгҽн 
сайлау (билгелҽү) тҽртибе нигезендҽ тҿзелгҽн (мҽсҽлҽн, гомуми 
җыелыш беркетмҽсе, идарҽнең сайлау (билгелҽү) турындагы 
утырышы беркетмҽсе, Директор (генераль директор) билгелҽп 
кую турында боерык) аны (билгелҽү) раслый торган документлар. 

Юридик зат ышанычнамҽсе буенча эш итүче юридик зат 
вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслап, җирле үзидарҽнең вазыйфаи 
затына тапшырылырга тиеш: 

юридик зат исеменнҽн аның җитҽкчесе яки аның гамҽлгҽ кую 
документлары белҽн вҽкалҽтле башка зат имзасы белҽн 
ышанычнамҽ; 

вҽкалҽтлҽре күрсҽтелгҽн документларда булган очракта, 
вҽкил белҽн тапшырыла торган һҽм ҿченче зат арасындагы 
килешү йҽ юридик зат җыелышының карары. 

Документлар шҽхсҽн тапшырыла 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Россия Юстиция 
министрлыгының 
07.02.202020 ел, № 16 
боерыгы белҽн 
расланган 
инструкциянең 18 пункты 
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яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Россия Федерациясе 
Граждан кодексының 
185 статьясындагы 4 
пункты 

2.6. Дҽүлҽт органнары, җирле 
үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт 
органнары яки җирле үзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итүче 
аларны, шул исҽптҽн электрон 
формада алу ысулларын, 
аларны бирү тҽртибен, дҽүлҽт 
органы, җирле үзидарҽ органы 
яисҽ ҽлеге документлар белҽн 
эш итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен норматив хокукый 
актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның тулы исемлеге 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
Дҽүлҽт пошлинасын һҽм нотариаль тарифны түлҽү турында 

белешмҽлҽр. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Юридик затның(аңа) юридик зат исеменнҽн ышаныч 

кҽгазеннҽн башка эш итҽргҽ хокукы булган вҽкилнең(аңа) 
вҽкалҽтлҽрен раслау ҿчен Җирле үзидарҽнең вазыйфаи заты 
юридик затларның бердҽм дҽүлҽт реестрындагы белешмҽлҽрне 
соратып ала.  

дҽүлҽт һҽм муниципаль 
түлҽүлҽр турында 
дҽүлҽт мҽгълүмат 
системасын алып бару 
тҽртибен раслау 
турында " Федераль 
казначылык 12.05.2017 
№11н боерыгы» 
 
Россия Юстиция 
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2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итүдҽн баш тарту ҿчен 

Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр: 
1) документларның тиешсез зат тарафыннан тапшырылуы; 
2) тапшырылган документларның ҽлеге регламентның 2.5 

 
 
 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

нигезлҽрнең тулы исемлеге пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ һҽм документлар исемлегенҽ 
туры килмҽве; 

3) гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган документларда 
ҽйтеп бетергесез тҿзҽтүлҽр, аларның эчтҽлеген бертҿрле генҽ 
аңлатмый торган җитди җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) нотариаль гамҽллҽр кылу ҿчен форматы «нотариат 
турында Россия Федерациясе законнары нигезлҽре» 
талҽплҽренҽ туры килми торган һҽм җирле үзидарҽнең вазыйфаи 
заты карамагында булган программа-техник чаралар белҽн 
яңадан башкарыла алмый торган электрон документлар 
тапшырылган 

 
 
 
 
 
 
Россия Юстиция 
министрлыгының 
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2.8. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне туктатып тору яки баш 
тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы 
исемлеге 

Кирҽк булганда хезмҽт күрсҽтүне (нотариаль гамҽл кылуны 
кичектереп тору) туктатып тору ҿчен нигезлҽр: 

1) физик һҽм юридик затлардан ҿстҽмҽ мҽгълүмат соратып 
алу; 

2) кызыксынган затлардан, закон нигезендҽ бу талҽп ителсҽ, 
бу гамҽллҽр кылуга каршы каршылыклары булмау турында 
сорарга.; 

3) документларны экспертизага җибҽрү. 
Хезмҽт күрсҽтүне туктату ҿчен нигезлҽр (нотариаль гамҽллҽр 

кылуны кичектерү)): 
судта дҽгъва белдерелҽ торган хокук яки фактка карата 

дҽгъва белдерүче кызыксынган затның гаризасына керү 
(таныклыгын сорап башка кызыксынган зат мҿрҽҗҽгать иткҽн); 

кызыксынган затның гаризасын яисҽ таныклыгын башка 
кызыксынган зат сорый торган фактны дҽгъвалаучы зат 
гаризасына керү турында судтан хҽбҽр алу. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
мондый гамҽлне кылу Россия Федерациясе законнарына 

каршы килҽ; 
гамҽлдҽ булу башка җирлек, муниципаль, шҽһҽр округы яки 

Россия Юстиция 
министрлыгының 
07.02.202020 ел, № 16 
боерыгы белҽн 
расланган 
инструкциянең 26 пункты 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Россия Юстиция 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

муниципаль район җирле үзидарҽ вазыйфаи заты яисҽ нотариус 
тарафыннан гамҽл кылылырга тиеш; 

нотариаль гамҽл кылу турында үтенеч белҽн эшкҽ сҽлҽтсез 
граждан йҽ кирҽкле вҽкалҽтлҽре булмаган вҽкил, яшҽү урыны 
буенча яки тору урыны буенча теркҽлмҽгҽн граждан мҿрҽҗҽгать 
итте; 

ышанычнамҽ Россия Федерациясе законнары талҽплҽренҽ 
туры килми; 

нотариаль гамҽллҽр башкару ҿчен тапшырылган 
документлар Россия Федерациясе законнары талҽплҽренҽ туры 
килми; 

нотариаль гамҽллҽр кылу ҿчен бирелгҽн документларда бҽян 
ителгҽн фактлар, раслау Россия Федерациясе законнары 
нигезендҽ талҽп ителгҽн очракта, Россия Федерациясе 
законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ расланмаган 

министрлыгының 
07.02.202020 ел, № 16 
боерыгы белҽн 
расланган 
инструкциянең 27 пункты 
 
 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен алына торган дҽүлҽт 
пошлинасын яисҽ башка түлҽүне 
алу тҽртибе, күлҽме һҽм 
нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт нотариаль гамҽллҽр кылган ҿчен түлҽүле 
(түлҽүле) нигездҽ күрсҽтелҽ. 

Дҽүлҽт пошлинасы күлҽме: 
2) мирас мҿлкҽтен тасвирламасын ясау юлы белҽн Мирас 

мҿлкҽтен саклау буенча чаралар күрү – 600 сум. 
Россия Федерациясе законнарында мҽҗбүри нотариаль 

форма каралмаган гамҽллҽр кылган ҿчен нотариаль тариф 
түбҽндҽге күлҽмнҽрдҽ алына: 

1) ышанычнамҽ таныклыгы, күчемсез милек белҽн эш итүгҽ 
ышанычнамҽдҽн тыш – 200 сум; 

3) документларның күчермҽлҽрен һҽм алардан 
ҿземтҽлҽрнең тугрылыгын таныклау-документларның 
күчермҽлҽрен яки алардан Ҿземтҽ битенҽ 10 сум; 

4) документларда имзаның чынлыгын таныклау: 
гаризалар һҽм башка документларда (юридик затларны 

теркҽү турында банк карталарыннан һҽм гаризалардан тыш) - 
100 сум; 

 
Россия Федерациясе 
Салым кодексының 
333.23 статьясындагы 23 
пункты 
 
 
Нотариат турында 1993 
елның 11 февралендҽге 
4461-1 номерлы закон 
нигезлҽре 22.1 Статья 
 
 
 
 
 
 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

банк карточкаларында һҽм юридик затны теркҽү турындагы 
гаризаларда (һҽр заттан, һҽр документта) - 200 сум; 

5) Россия Федерациясе законнарында каралган очракларда 
затлар турында белешмҽлҽр таныклыгы – 100 сум; 

6) гражданинның исҽн булу факты таныклыгы – 100 сум; 
7) тиешле җирлек яки муниципаль район территориясендҽ 

яшҽүче күрү буенча инвалидның үз кулы белҽн имзасы 
таныклыгы, аның үз имзасын факсималь рҽвештҽ күчереп, 100 
сум; 

8) гражданинның билгеле бер урында булу факты 
таныклыгы – 100 сум; 

9) фотографиядҽ сурҽтлҽнгҽн зат белҽн гражданин 
таныклыгы - 100 сум; 

10) документларны тапшыру вакыты таныклыгы – 100 сум; 
11) документның кҽгазьдҽге тигезлеге таныклыгы-

документның һҽр бите ҿчен 50 сум.; 
12)документның кҽгазь нҿсхҽсендҽ тигезлеге таныклыгы-

документның һҽр бите ҿчен 50 сум. 
Авыл җирлеге башкарма комитеты бинасыннан читтҽ 

эшлҽүче нотариаль гамҽллҽр ҿчен дҽүлҽт пошлинасы бер ярым 
тапкыр арттырылган күлҽмдҽ түлҽнҽ. 

1-2 тҿркем инвалидларга ташламалар 50 %. Дҽүлҽт 
пошлинасын түлҽү буенча ташламалар РФ НК 333.38 
статьясындагы 2 ҿлешнең 2, 4, 11 пунктларында билгелҽнгҽн. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча бирелгҽн 
документка үзгҽрешлҽр кертелгҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн 
түлҽү алынмый 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

 
 
 
 
 
210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 8 
статьясы 

2.10. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 
исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар 
тарафыннан бирелҽ торган 
документлар (документлар) 
турында белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми  

2.11. Мондый түлҽү күлҽмен 
исҽплҽү методикасы турында 
мҽгълүматны да кертеп, дҽүлҽт 
хезмҽте күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 
күрсҽтүгҽ түлҽүне алу тҽртибе, 
күлҽме һҽм нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми  

2.12. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽ катнашучы оешма 
тарафыннан күрсҽтелҽ торган 
хезмҽт күрсҽтү турында гариза 
биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр 
күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтүнең максималь 

Чират булганда муниципаль хезмҽт алуга гариза бирү – 15 
минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта 
торуның максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш 

 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

вакыты 

2.13. Гариза бирүченең 
муниципаль хезмҽттҽн һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн 
файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн 
электрон формада, теркҽү 
вакыты һҽм тҽртибе 

Теркҽү шҽхесне һҽм документларны тикшергҽннҽн соң 
гамҽлгҽ ашырыла 

 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтелҽ торган биналарга, 
кҿтү залына, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү турында запросларны 
тутыру урыннарына, аларны 
тутыру үрнҽклҽренҽ һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документлар 
исемлегенҽ, мондый хезмҽт 
күрсҽтү тҽртибе турында 
визуаль, текст һҽм мультимедиа 
мҽгълүматларын урнаштыру һҽм 
рҽсмилҽштерү ҿчен кирҽкле 
документлар исемлегенҽ карата 
талҽплҽр, шул исҽптҽн, 
федераль законнар һҽм 
инвалидларны социаль яклау 
турында 

  Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм 
янгын сүндерү системасы, документлар тутыру ҿчен кирҽкле 
җиһаз, мҽгълүмат стендлары белҽн тҽэмин ителгҽн биналарда 
алып барыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына 
тоткарлыксыз керү мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы 
керү-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итү). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, 
текстлы һҽм мультимедияле мҽгълүмат мҿрҽҗҽгать итүчелҽр 
ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн 
мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
күрсҽткечлҽре:   

Башкарма комитет бинасының җҽмҽгать транспортыннан 
файдалану мҿмкинлеге зонасында урнашуы; 

 



 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

мҿрҽҗҽгать итүченең 
муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 
вазыйфаи затлар белҽн үзара 
хезмҽттҽшлеге саны һҽм 
аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
барышы турында мҽгълүмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
мҽгълүмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы 
күлҽмдҽ), җирле үзидарҽ 
органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бүлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итүче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм 
(яки) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
комплекслы запрос) 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн 
документлар кабул ителҽ торган бүлмҽлҽрнең җитҽрлек санда 
булуы;   

«Интернет» челтҽрендҽге мҽгълүмат стендларында, 
мҽгълүмати ресурсларда, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең 
бердҽм порталында Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, 
тҽртибе һҽм сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ хезмҽтлҽрдҽн 
файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты түбҽндҽгелҽрнең 
булмавы белҽн характерлана:      

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ һҽм 
аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү срокларын бозу очрагы булмау;  
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр булмау; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 

мҿрҽҗҽгать итүчелҽргҽ карата тупас, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ 
карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны биргҽндҽ 
һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче вазыйфаи затның һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең үзара 
хезмҽттҽшлеге күздҽ тотыла. Аралашуның дҽвамлылыгы 
регламент белҽн билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында мҽгълүмат 
гариза бирүче тарафыннан http://www.//apastovo.tatarstan.ru/ 
сайтта алырга мҿмкин .https://apastovo.tatarstan.ru/ Фҽрит 
Мҿхҽммҽтшин: "Телебез яшҽсҽ, без дҽ яшҽрбез!" 

Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽге (алга таба – КФҮ) аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү, КФҮнең 
читтҽге эш урыннары аша башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча һҽм 

http://www./
http://www./


 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына талҽпнең атамасы 

Стандарт талҽплҽре эчтҽлеге 
Муниципаль хезмҽтне 
яки талҽпне билгели 
торган норматив акт  

комплекслы запрос составында  күрсҽтелми. 

2.16. Башка талҽплҽр, шул 
исҽптҽн экстрориаль принцип 
буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең үзенчҽлеклҽрен 
исҽпкҽ алучы (ҽгҽр муниципаль 
хезмҽт экстриториаль принцип 
буенча бирелгҽн булса) һҽм 
электрон формада муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмҽсе яки 
Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
Порталы аша алырга мҿмкин.  

 

 



3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм үтҽү вакыты, аларны үтҽү 
тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 

формада башкару үзенчҽлеклҽре 
 
3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала: 
1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һҽм теркҽү; 
3) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү һҽм бирү; 
  
3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр күрсҽтү 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн һҽм (яки) телефон аша Башкарма комитетка 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽ. 
Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип), нотариаль гамҽллҽр башкару 

ҿчен җавап бирүче (алга таба – Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип), 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларның 
составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча консультация бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза 
бланкын тутыруда ярдҽм итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: тҽкъдим ителгҽн документларның составы, формасы һҽм 
эчтҽлеге буенча консультациялҽр, кисҽтүлҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү 

 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн үзе, ышанычлы зат аша муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турында язмача яки электрон формада гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 
пункты нигезендҽ документларны Башкарма комитетка тапшыра. 

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бүлекнең вазыйфаи заты, гаризаларны 
кабул итү ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽүне тҽэмин итҽ, шул 
ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртүдҽ» статуслары 
бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы 
белҽн үтҽүне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон үрнҽклҽре тапшырылган 
очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килүче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керү 
турында белдерүне, гаризаның теркҽү номерын үз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, муниципаль 
хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итүдҽн баш тарту турында Карар 
кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бүлекнең вазыйфаи затының 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон документлар 



 

 

ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 25.08.2012 ел, 
№ 852 карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдҽлҽренең 9 пунктында күрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтибе) башкара: 
мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхесен билгелҽү;  
гариза бирүченең вҽкалҽтлҽрен тикшерү (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

очракта); 
ҽлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килүен тикшерү 

(документларның күчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерү, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сүзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтүлҽр 
булмауны). 

Кисҽтүлҽр булмаган очракта Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) 
башкара: 

гаризаны кабул итү һҽм аны махсус журналда теркҽү; 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ керҽ торган номерда бирелгҽн документларны кабул итү 

датасы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең датасы һҽм вакыты турында тамгалы гаризаның 
күчермҽсен тапшыру. 

Ҽлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган документларны кабул итүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, белгеч, документларны кабул итүне алып баручы 
белгеч, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризаны теркҽү ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм 
тапшырылган документларда ачыкланган җитешсезлеклҽрне язмача аңлатып, 
документларны кире кайтара. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза яки мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ кире кайтарылган Документлар.  

 
3.4. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү һҽм бирү 
 
3.4.1. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) гаризаны теркҽгҽннҽн 

соң башкара: 
гаризага кушып бирелҽ торган документлардагы мҽгълүматларны тикшерү; 
ҽлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽрнең булуын тикшерү. 
Хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, Башкарма комитет 

җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ баш тарту сҽбҽплҽре турында 
хҽбҽр итҽ һҽм ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны башкара. 

Нотариаль гамҽлне кичектерү ҿчен нигезлҽр булган очракта Башкарма комитет 
җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедураларны башкара. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта белгеч: 
нотариаль гамҽллҽр кылган ҿчен түлҽүнең дҿреслеген тикшерҽ; 
документның күчермҽсен яки документның тҿп нҿсхҽсе белҽн аннан ҿземтҽне аера; 
документ күчермҽлҽренең, күчермҽлҽренең дҿреслеген раслый; 
авыл җирлеге башкарма комитетының Россия Федерациясе дҽүлҽт гербы сурҽте 

тҿшерелгҽн матбугатын оттискка куя; 
нотариаль гамҽллҽрне теркҽү ҿчен реестрда камиллҽштерелгҽн нотариаль 

гамҽлне терки; 
гариза бирүчегҽ таныкланган документларны кире кайтара. 
Ҽлеге Регламентның 3.3 -3.4 пунктлары белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар 

гариза теркҽлгҽннҽн соң 15 минут эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 



 

 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: нотариуста расланган документларның күчермҽлҽре 
яки гариза бирүчегҽ тапшырылган ҿземтҽлҽр. 

3.4.2. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) хезмҽт күрсҽтүдҽн баш 
тарту турында Карар кабул ителгҽн очракта, нотариаль гамҽллҽр кылудан баш тарту 
турында Карар Чыгара. Карар гариза бирүчегҽ почта аша җибҽрелҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче нҽтиҗҽне электрон рҽвештҽ алу ысулын сайлаганда мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен электрон документ формасында җибҽрҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче хезмҽт 
күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽннҽн соң биш кҿннҽн дҽ соңга калмыйча гамҽлгҽ 
ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җибҽрелгҽн нотариаль гамҽллҽр 
кылудан баш тарту турында карар. 

 
3.5. Нотариаль гамҽл кылуны кичектерү 
 
3.5.1. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) нотариаль гамҽл 

кылуны кичектерергҽ мҿмкин: 
физик һҽм юридик затлардан ҿстҽмҽ мҽгълүмат соратып алу зарурилыгы; 
экспертизага документлар җибҽрү; 
ихтыяҗ соратып алырга кызыксынган затлар турында булмау, аларның каршы 

гамҽллҽр кылу. 
Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

нотариаль гамҽллҽр кылуның кичектерелүе турында хҽбҽр итҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿндҽ башкарыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ нотариаль гамҽл кылуның 

кичектерелүе турында хҽбҽр итү. 
3.5.2. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) нотариаль гамҽллҽр 

кылуны кичектерү турында Карар кабул ителгҽннҽн соң ҿстҽмҽ мҽгълүмат алу ҿчен 
кирҽкле запрос ҽзерли һҽм тиешле органга яки кызыксынган затка җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн мизгелдҽн биш кҿннҽн дҽ соңга калмыйча гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: запрос, җибҽрелгҽн тиешле органга яки кызыксынган 
затка. 

3.5.3. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары (сҽркҽтип) сорауларга җавап 
алынганнан соң мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр итҽ һҽм 3.3 пунктларда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
хезмҽт күрсҽтҽ. - 3.4. 

 
3.6. Техник хаталарны тҿзҽтү.  
3.6.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мҿрҽҗҽгать итүче башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (кушымта №1); 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽүче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтү турында гариза мҿрҽҗҽгать итүче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽге аша тапшырыла. 

3.6.2. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары техник хатаны тҿзҽтү турында 
гариза кабул итҽ, беркетелгҽн документлар белҽн гаризаны терки. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер кҿн 



 

 

эчендҽ башкарыла.  
Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза. 
3.6.3. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары документларны карый һҽм хезмҽт 

нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр кертү максатларында ҽлеге Регламентның 3.4 
пунктында каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать 
итүчедҽн (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документның оригиналын тартып алу 
белҽн шҽхсҽн үзе бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 
җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч кҿн 
эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн (юлланган) документ. 
 

4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
4.1.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, Комитетта эшлҽүче вазифаи 
затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.   

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
түбҽндҽгелҽр керҽ: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 
килештерү. Тикшерү нҽтиҗҽсе - имзаланган проектлар; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерүлҽр үткҽрү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 
Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ярты еллык 

яки еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин.  
Тикшерүлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр 
(комплекслы тикшерүлҽр) яки мҿрҽҗҽгать итүченең аерым бер мҿрҽҗҽгате буенча 
мҽсьҽлҽлҽр карап тикшерелергҽ мҿмкин.   

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълүматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълүматы, тиешле документларны исҽпкҽ 
алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитҽкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше бүлеге белгечлҽре 
тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарҽ органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирүчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 



 

 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында һҽм 
(яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 
муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка 
кадҽр тҽртиптҽ шикаять бирергҽ хокуклы. 

Гариза бирүче шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ 
ала:   

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҿрҽҗҽгатен теркҽү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 
3) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, Казан шҽһҽре җирле үзидарҽ 
органнарының муниципаль хокукый актлары белҽн каралмаган документларны, 
мҽгълүматны яки гамҽллҽр үтҽүне талҽп итү; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны 
кабул итүдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итүчедҽ; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн баш тарту 
нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган түлҽү талҽп итү; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү срогын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 
һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 



 

 

пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрен 
кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
https://apastovo.tatarstan.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең бердҽм порталын булдыру мҿһим" http://uslugi.tatar.ru/ 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итү 
мҿрҽҗҽгать итүченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн документларны кабул 
итүдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять үз эченҽ түбҽндҽге мҽгълүматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме, атасының 
исеме; 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирүченең - физик затның яшҽү урыны турында мҽгълүматлар, гариза 
бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның 
вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган карарлары 
һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органда 
эшлҽүче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълүматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
күчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, дҽүлҽт хезмҽте 
күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны 
тҿзҽтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, канҽгатьлҽндерелҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карарны кабул иткҽн кҿннең икенче кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язмача формада һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең телҽге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
җибҽрелҽ.   

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 



 

 

турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кирҽк булган алдагы 
гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип тану очрагында мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, 
шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу 
яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне 
карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн 
прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 



 

 

 



 

 

1 нче номерлы кушымта 
 

Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Каратун 
авыл җирлеге башкарма 
комитеты Җитҽкчесенҽ  
 
:__________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт исеме) 

Язылган:_________________________________________________________
________________________________________________ 

Дҿрес 
мҽгълүматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсе булып торган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм.  

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

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Гаризада язылган, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торучы затка 
кагылышлы, шулай ук түбҽндҽ минем тарафтан язылган мҽгълүматларның дҿрес 
булуын раслыйм. Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) 
Россия Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны 
тапшыру вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълүматлар дҿрес.  

Миңа күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашуга ризалыгымны 
бирҽм. 

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, 
атасының исеме) 



Татарстан Республикасы 
 (белешмҽ буларак) 

 
 
 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы һҽм аның үтҽлешен контрольдҽ тотуны 

башкаручы вазифаи затлар реквизитлар 
 

Каратун авыл җирлеге башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Җирлек башлыгы 8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

Башкарма комитет җитҽкчесе 
урынбасары (сҽркҽтибе) 

8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Апас муниципаль районы Каратун 
авыл җирлеге Башкарма 
комитетының 2020 елның 10 
августы  
07 номерлы карарына 3нче 
кушымта 

 
Белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтү административ 

регламенты 
 

 1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 
1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба - 

Регламент) белешмҽ (ҿземтҽ) бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең стандартын 
һҽм тҽртибен (алга таба-муниципаль хезмҽт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче). 
1.3. Муниципаль хезмҽт Апас муниципаль районы Каратун авыл җирлеге башкарма 

комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан күрсҽтелҽ. 
1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: поселогы Каратун тимер юлы 

станциясе, ур.Х.Такташ, йорт 1Б  
Эш графигы:  
дүшҽмбе-җомга: 8.00-16.00;  
шимбҽ: 8.00 -12.00 
якшҽмбе - ял кҿне 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ телефоны 8(84376)32-6-72.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча узу. 3. 2. «Интернет» мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – «Интернет " челтҽре) муниципаль район 
рҽсми сайтының адресы:http://www.______.tatar.ruhttps://apastovo.tatarstan.ru/ 
https://apastovo.tatarstan.ru/-. 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт турында белешмҽ, шулай ук Башкарма комитетның 
урнашу урыны һҽм эш графигы турында мҽгълүмат түбҽндҽгече алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында визуаль 
һҽм текстлы мҽгълүматны үз эченҽ алган мҽгълүмат стендлары аша мҿрҽҗҽгать 
итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен; 

http://www.______.tatar.ruhttps://apastovo.tatarstan.ru/2) «Интернет» челтҽре аша 
муниципаль районның рҽсми сайтында (<url>) https://apastovo.tatarstan.ru/); 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "http://www.aksubayevo.tatar.ruТатарстан 
икътисады үсешендҽ тискҽре тенденциялҽр чагыла башлады"); 

4) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм 
порталындаhttp://www.gosuslugi.ru/ (http:// www.gosuslugi.ru/ дҽүлҽт Советы депутатлары 
булачак политологлар белҽн очрашты); 

5. Башкарма комитетта:   
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

1.3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат муниципаль 
районның рҽсми сайтында бүлек белгече тарафыннан һҽм Башкарма комитет 
биналарында, гариза бирүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен, мҽгълүмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республикасы 
Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) муниципаль хезмҽт 
турында мҽгълүматны үз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 ҽлеге 
Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсҽтеп) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге 
муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽүлҽт мҽгълүмат системасында урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
җирле үзидарҽ органнары тарафыннан бирелҽ торган белешмҽ (Ҿземтҽ) астында 

түбҽндҽгелҽр аңлана: гаилҽ составы турында белешмҽ, яшҽү урыныннан белешмҽ, 
хуҗалык кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ, йорт кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ, үлгҽн кҿнендҽ яшҽү урыныннан 
белешмҽ, шҽхси торак йортларда яшҽүчелҽргҽ алдагы яшҽү урыныннан белешмҽ, җир 
участогына белешмҽ, йорт хуҗалыгына белешмҽ. 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең читтҽн 
торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү 
буенча күпфункцияле үзҽкнең территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе (офис) " 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкүмҽте карары белҽн расланган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба – гариза) 
дигҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 елның 27 
июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 

 
 



 

 
2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына карата талҽп атамасы 

Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 
Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Белешмҽ (ҿземтҽ) бирү  Уставына авыл җирлеге; 
Гражданнар кодексы;  
Җир кодексы;  
Торак кодексы;  
Нотариат турында законнар 
нигезлҽре, 
21.07.1997 122-ФЗ номерлы 
федераль закон;  
2003 елның 11 июнендҽге 74-
ФЗ номерлы Федераль закон; 
2010 елның 27 июлендҽге 
210-ФЗ номерлы Федераль 
закон; Росрегистрация 
боерыгы 

2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
җирле үзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Башкарма комитет Уставына авыл җирлеге 
 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Белешмҽ (ҿземтҽ). 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн телдҽн яки язмача 

баш тарту 

Уставына авыл җирлеге 
РФ ГК, РФ ЗК, РФ ТК, 
нотариат турында законнар 
нигезлҽре, 122-ФЗ, 74-ФЗ, 
210-ФЗ, Росрегистрация 
боерыгы 

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору вакыты, ҽгҽр Россия 
Федерациясе законнарында 

Гаризаны теркҽгҽннҽн соң ҿч эш кҿненнҽн дҽ 
артмый. 

Мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽн телдҽн баш тарту. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып 
тору каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 



 

каралган булса, Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган 
документларны бирү (җибҽрү) 
вакыты 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ 
гаризада күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта 
аша яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм теркҽү кҿнендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла 

2.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен законнар яисҽ башка норматив 
хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбүри булган хезмҽт 
күрсҽтүлҽрнең тулы исемлеге, 
аларны мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, аларны 
тапшыру тҽртибе 

Гариза: 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 

«электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль закон талҽплҽре нигезендҽ имзаланган 
электрон формада.; 

Документлар (тҿп нҿсхҽлҽре) (2 нче номерлы 
кушымта). 

Язма рҽвештҽ гариза бер нҿсхҽдҽ тапшырыла. 
Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын 

гариза бирүче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать 
иткҽндҽ алырга мҿмкин. Бланкның электрон формасы 
Башкарма комитетның рҽсми сайтында 
урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 
түбҽндҽге ысулларның берсе белҽн кҽгазьдҽ 
тапшырылырга (җибҽрелергҽ) мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирүче исеменнҽн ышанычнамҽ 
нигезендҽ эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган 
электрон документлар рҽвешендҽ гариза бирүче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин 

 

2.6. Дҽүлҽт органнары, җирле 
үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт 
органнары яки җирле үзидарҽ 
органнары карамагында булган, 
шулай ук мҿрҽҗҽгать итүче аларны, 

Ҽлеге категориягҽ кертелергҽ мҿмкин булган 
документларны тапшыру талҽп ителми 

 



 

шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысулларын, аларны бирү тҽртибен, 
дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ 
органы яисҽ ҽлеге документлар 
белҽн эш итүче оешма карамагында 
булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен норматив хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле документларның 
тулы исемлеге 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең 
тулы исемлеге 

Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽр: 

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ 
һҽм документлар исемлегенҽ туры килмҽве; 

3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган 
документларда ҽйтеп бетергесез тҿзҽтүлҽр, аларның 
эчтҽлеген бертҿрле генҽ аңлатмый торган җитди 
җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) Тиешле булмаган органга документлар 
тапшыру 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
1) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан документлар 

тулы күлҽмдҽ тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) 
документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес 
булмаган мҽгълүмат бар 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен алына торган дҽүлҽт 
пошлинасын яисҽ башка түлҽүне 
алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ  күрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 
ителми 

 



 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында белешмҽлҽр 

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽк һҽм мҽҗбүри булган 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен түлҽүне 
исҽплҽү методикасы турындагы 
мҽгълүматны да кертеп, ҽлеге 
түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм 
нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
күрсҽтелҽ торган хезмҽт күрсҽтү 
турында гариза биргҽндҽ һҽм 
мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү 
нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 
максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмҽт алуга гариза 
бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта торуның максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽ катнашучы оешма 
тарафыннан күрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽү вакыты һҽм 
тҽртибе 

Гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ. 
Электрон формада ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ килгҽн 

мҿрҽҗҽгать, ял (бҽйрҽм) кҿненнҽн соң килҽ торган эш 
кҿнендҽ теркҽлҽ 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ 
торган биналарга, кҿтү залына, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
запросларны тутыру урыннарына, 
аларны тутыру үрнҽклҽренҽ һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документлар исемлегенҽ, 
мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 
турында визуаль, текст һҽм 

  Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы 
система һҽм янгын сүндерү системасы, документлар 
тутыру ҿчен кирҽкле җиһаз, мҽгълүмат стендлары 
белҽн тҽэмин ителгҽн биналарда алып барыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
урынына тоткарлыксыз керү мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ 
(бинага уңайлы керү-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт 
итү). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

 



 

мультимедиа мҽгълүматларын 
урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерү ҿчен 
кирҽкле документлар исемлегенҽ 
карата талҽплҽр, шул исҽптҽн, 
федераль законнар һҽм 
инвалидларны социаль яклау 
турында 

визуаль, текстлы һҽм мультимедияле мҽгълүмат 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 
исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 
исҽпкҽ алып урнаштырыла       

2.15. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль 
хезмҽт күрсҽткҽндҽ вазыйфаи 
затлар белҽн үзара хезмҽттҽшлеге 
саны һҽм аларның дҽвамлылыгы, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
барышы турында мҽгълүмат алу 
мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
мҽгълүмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ 
(шул исҽптҽн тулы күлҽмдҽ), җирле 
үзидарҽ органының телҽсҽ кайсы 
Территориаль бүлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итүче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм 
(яки) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
комплекслы запрос) 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
күрсҽткечлҽре:   

Башкарма комитет бинасының җҽмҽгать 
транспортыннан файдалану мҿмкинлеге зонасында 
урнашуы; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн 
документлар кабул ителҽ торган бүлмҽлҽрнең 
җитҽрлек санда булуы;   

«Интернет» челтҽрендҽге мҽгълүмат 
стендларында, мҽгълүмати ресурсларда, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, тҽртибе һҽм 
сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 
хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты 
түбҽндҽгелҽрнең булмавы белҽн характерлана:      

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул 
иткҽндҽ һҽм аларга документларны тапшырганда 
чират булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү срокларын бозу 
очрагы булмау;  

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итүчелҽргҽ карата 
тупас, игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр 
булмау.  

 



 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итүченең үзара хезмҽттҽшлеге күздҽ 
тотыла. Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн 
билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы 
турында мҽгълүмат гариза бирүче тарафыннан 
http://apastovo.tatarstan.ru/сайтта алырга мҿмкин 
.https://apastovo.tatarstan.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: 
"Телебез яшҽсҽ, без дҽ яшҽрбез!" 

Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽге (алга таба – КФҮ) аша 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү, КФҮнең читтҽге эш 
урыннары аша башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип 
буенча һҽм комплекслы запрос составында  
күрсҽтелми. 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 
экстрориаль принцип буенча 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 
муниципаль хезмҽт экстриториаль 
принцип буенча бирелгҽн булса) 
һҽм электрон формада муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу 
тҽртибе турында консультацияне Интернет-кабул итү 
бүлмҽсе яки Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ 
күрсҽткҽндҽ гариза  бирүче түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 
һҽм сроклары турында мҽгълүмат алырга; 

б) региональ порталның «шҽхси кабинет» н 
кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белҽн 
гариза бирергҽ. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон 
имза кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итүче Россия 
Федерациясе Хҿкүмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 
карарында каралган очракларда гади электрон имза 

 

https://apastovo.tatarstan.ru/


 

кулланырга хокуклы; 
в) электрон формада бирелгҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризаларны үтҽү барышы 
турында белешмҽлҽр алырга хокуклы; 

г) тҿбҽк порталы аша муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.; 

д) электрон документ формасында муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алырга хокуклы; 

е) бүлекнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять бирергҽ, шулай ук аның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең 
муниципаль районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, 
федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы порталы аша 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүче 
органнар, аларның вазыйфаи затлары, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан башкарылган 
карарларга һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларына) 
судка кадҽр шикаять бирү процессын тҽэмин итҽ 
торган шикаять бирергҽ. 



3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм үтҽү сроклары, аларны 
үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 

формада башкару үзенчҽлеклҽре  
 
3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала: 
1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һҽм теркҽү; 
3) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү; 
4) гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 
  
3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр күрсҽтү 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн һҽм (яки) телефон аша Башкарма комитетка 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҽ. 
Башкарма комитет секретаре мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт 

алу ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм эчтҽлеге буенча 
консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм күрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: тҽкъдим ителгҽн документларның составы, формасы һҽм 
эчтҽлеге буенча консультациялҽр, кисҽтүлҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн, ышанычлы зат аша яисҽ КФҮ аша язмача яки 

электрон формада белешмҽ (ҿземтҽ) бирү турында гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 
2.5 пункты нигезендҽ авыл башкарма комитетына документлар тапшыра. 

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ бүлекнең вазыйфаи заты, гаризаларны 
кабул итү ҿчен җаваплы: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽүне тҽэмин итҽ, шул 
ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртүдҽ» статуслары 
бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы 
белҽн үтҽүне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон үрнҽклҽре тапшырылган 
очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килүче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча гаризага керү 
турында белдерүне, гаризаның теркҽү номерын үз эченҽ алган гаризаны, гариза алу 
датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, муниципаль 
хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергҽн документларны кабул итүдҽн баш тарту турында Карар 
кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ бүлекнең вазыйфаи затының 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн кул куела, электрон документлар 
ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 25.08.2012 ел, 



 

№ 852 карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдҽлҽренең 9 пунктында күрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2. Башкарма комитет сҽркатибе: 
гаризаны кабул итү һҽм аны махсус журналда теркҽү;   
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ керҽ торган номерда бирелгҽн документларны кабул итү 

датасы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең датасы һҽм вакыты турында тамгалы гаризаның 
күчермҽсен тапшыру. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар түбҽндҽге вакыт эчендҽ 
башкарыла: 

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итү; 
гаризаны гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ теркҽү. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза.  
 
3.4. Соралган документларны ҽзерлҽү һҽм раслау (бирүдҽн баш тарту турында 

хатлар) 
 
3.4.1. Башкарма комитет сҽркатибе: 
гаризага кушып бирелҽ торган документларның булу-булмавын тикшерү; 
Документлар (белешмҽлҽр)булган очракта белешмҽ проектын (Ҿземтҽ) ҽзерлҽү); 
ҽзерлҽү, хат проектын бирүдҽн баш тарту турында булмаганда, Документлар 

(белешмҽлҽр); 
белешмҽ (ҿземтҽ) яки авыл җирлеге башлыгына раслауга бирүдҽн баш тарту 

турында хат җибҽрү. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн мизгелдҽн ике эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: белешмҽ проекты (ҿземтҽ) яки бирүдҽн баш тарту 

турында хатлар. 
3.4.2. Авыл җирлеге башлыгы белешмҽ (ҿземтҽ) яки бирүдҽн баш тарту турында 

хат раслый һҽм Башкарма комитет секретаренҽ җибҽрҽ. 
Мҿрҽҗҽгать итүче нҽтиҗҽне электрон рҽвештҽ алу ысулын сайлаганда мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен электрон документ формасында җибҽрҽ.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедураны 

тҽмамлаганнан соң бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
Процедураның нҽтиҗҽсе:расланган белешмҽ (ҿземтҽ) яки бирүдҽн баш тарту 

турында хат. 
 
3.5. Гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү 
 
3.5.1. Башкарма комитет секретаре гариза бирүчегҽ белешмҽ (ҿземтҽ) яки бирүдҽн 

баш тарту турында хат бирҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 

иткҽн кҿндҽ башкарыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: бирелгҽн белешмҽ (Ҿземтҽ). 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарткан очракта, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, баш 

тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп, шулай ук телефон һҽм (яки) электрон почта аша, баш тарту 
турында хат имзалаганнан соң, бер эш кҿне эчендҽ хат җибҽрелҽ. 
 

3.6. Техник хаталарны тҿзҽтү.  
3.6.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мҿрҽҗҽгать итүче башкарма комитетка тапшыра: 
техник хаталарны тҿзҽтү турында гариза (3 нче номерлы кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 



 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽүче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтү турында гариза мҿрҽҗҽгать итүче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽге аша тапшырыла. 

3.6.2. Башкарма комитет сҽркатибе, документларны кабул итү ҿчен җаваплы, 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза кабул итҽ, гаризаны терки. 

Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң, бер эш кҿне 
эчендҽ башкарыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза. 
3.6.3. Башкарма комитет секретаре документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе 

булган документка тҿзҽтмҽлҽр кертү максатларында ҽлеге Регламентның 3.5 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать итүчедҽн 
(вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документның оригиналын тартып алу белҽн 
шҽхсҽн үзе бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 
җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч эш 
кҿне эчендҽ башкарыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн (юлланган) документ. 
 

 
4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

 
4.1.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, Комитетта эшлҽүче вазифаи 
затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.   

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
түбҽндҽгелҽр керҽ: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 
килештерү. Тикшерү нҽтиҗҽсе - имзаланган проектлар; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерүлҽр үткҽрү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 
Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ярты еллык 

яки еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин.  
Тикшерүлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр 
(комплекслы тикшерүлҽр) яки мҿрҽҗҽгать итүченең аерым бер мҿрҽҗҽгате буенча 
мҽсьҽлҽлҽр карап тикшерелергҽ мҿмкин.   

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълүматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълүматы, тиешле документларны исҽпкҽ 
алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар тарафыннан 



 

билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеге буенча агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитҽкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше бүлеге белгечлҽре 
тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарҽ органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирүчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында һҽм 
(яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 
муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма 
комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр тҽртиптҽ шикаять 
бирергҽ хокуклы. 

Гариза бирүче шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ 
ала:   

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҿрҽҗҽгатен теркҽү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 
3) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, Казан шҽһҽре җирле үзидарҽ 
органнарының муниципаль хокукый актлары белҽн каралмаган документларны, 
мҽгълүматны яки гамҽллҽр үтҽүне талҽп итү; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны 
кабул итүдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итүчедҽ; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн баш тарту 
нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган түлҽү талҽп итү; 



 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү срогын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 
һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрен 
кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
https://apastovotatarstan.ru/ "Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең бердҽм порталын булдыру мҿһим" http://uslugi.tatar.ru/ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук 
кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итү мҿрҽҗҽгать итүченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн документларны кабул 
итүдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш 
тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять үз эченҽ түбҽндҽге мҽгълүматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме, атасының 
исеме; 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирүченең - физик затның яшҽү урыны турында мҽгълүматлар, гариза 
бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның 
вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган карарлары 
һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органда 
эшлҽүче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълүматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
күчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны тҿзҽтү, 



 

гариза бирүчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелүе турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карарны кабул иткҽн кҿннең икенче кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язмача формада һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең телҽге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
җибҽрелҽ.   

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кирҽк булган алдагы 
гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип тану очрагында мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, 
шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу 
яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне 
карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн 
прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 



 

1 нче номерлы кушымта   
 

.   

(җирле үзидарҽ органы исеме 
 

муниципаль берҽмлек башлыгы) 
янында 
________________________________________________
____________________ (алга таба-мҿрҽҗҽгать итүче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 
мҽгълүматлары, яшҽү урыны буенча теркҽлү, телефон) 

 
 

Гариза 
 

 
 Белешмҽ бирүегезне сорыйм (ҿземтҽлҽр)_______________________. 
  
Гаризага түбҽндҽге ялган документлар теркҽлҽ: 
Яшҽү урыныннан белешмҽ алу ҿчен, ҿйгҽ китаплардан Ҿземтҽ, яшҽү урыныннан 

белешмҽ алу ҿчен: 
1. Шҽхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенҽгҽсе. 
Гаилҽ составы турында белешмҽ алу ҿчен: 
1. Шҽхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенҽгҽсе. 
3. Соратып алына торган адрес буенча теркҽлгҽн барлык гаилҽ ҽгъзаларының 

туганлыгын раслаучы документлар (паспорт, туу турында таныклык, никах теркҽү 
таныклыгы). 

Үлгҽн кешенең үлгҽн кҿненҽ яшҽү урыныннан белешмҽ: 
1. Шҽхесне раслаучы Документ. 
2. Йорт кенҽгҽсе. 
3. Үлем турында таныклык оригинал. 
4. Соралган адрес буенча теркҽлгҽн гаилҽнең барлык ҽгъзаларының 

туганлыгын раслый торган документлар (балалар туу турында таныклыклар, никахлашу 
турында таныклыклар).  

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергҽ кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  

 
 
 



 

 2 нче номерлы кушымта  
 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бирүче тарафыннан тапшырыла торган документлар 
исемлеге 

 
 
Яшҽү урыныннан белешмҽ алу ҿчен, ҿйгҽ китаплардан Ҿземтҽ, яшҽү урыныннан белешмҽ алу 
ҿчен: 
 

1. Шҽхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенҽгҽсе. 

 
Гаилҽ составы турында белешмҽ алу ҿчен: 
 

1. Шҽхесне раслаучы документлар. 
2. Йорт кенҽгҽсе. 
3. Соратып алына торган адрес буенча теркҽлгҽн барлык гаилҽ ҽгъзаларының туганлыгын 

раслаучы документлар (паспорт, туу турында таныклык, никах теркҽү таныклыгы). 
 

Үлгҽн кешенең үлгҽн кҿненҽ яшҽү урыныннан белешмҽ: 
 

1. Шҽхесне раслаучы Документ. 
2. Йорт кенҽгҽсе. 
3. Үлем турында таныклык оригинал. 
4. Соралган адрес буенча теркҽлгҽн гаилҽнең барлык ҽгъзаларының туганлыгын раслый 

торган документлар (балалар туу турында таныклыклар, никахлашу турында 
таныклыклар).  



 

3 номерлы кушымта 
 

  
Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы Каратун авыл 
җирлеге Башкарма комитеты 
Җитҽкчесенҽ 
__________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт исеме) 

Язылган:_______________________________________________________________
__________________________________________ 

Дҿрес мҽгълүматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 
булып торган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм.  

Түбҽндҽге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хатаны тҿзҽтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул ителгҽн 

очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ 
торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽү (яңарту, үзгҽртү), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерү, ябу, шҽхси мҽгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
кысаларында шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү ҿчен кирҽкле булган башка гамҽллҽр) үземнең 
ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның ризалыгын раслыйм. 

Гаризада язылган, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торучы затка кагылышлы, 
шулай ук түбҽндҽ минем тарафтан язылган мҽгълүматларның дҿрес булуын раслыйм. 
Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) Россия Федерациясе 
законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру вакытына ҽлеге 
документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълүматлар дҿрес.  

Миңа күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашуга ризалыгымны бирҽм. 

 
______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 

 



 

 

Татарстан Республикасы 
 (белешмҽ буларак) 

 
 
 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы һҽм аның үтҽлешен контрольдҽ тотуны 

гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 
 

Каратун авыл җирлеге башкарма комитеты 
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Җирлек башлыгы 8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

Башкарма комитет җитҽкчесе 
урынбасары (сҽркҽтибе) 

8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Апас муниципаль районы 
Каратун авыл җирлеге 
Башкарма комитетының 2020 
елның 10 августы  
«Шҽһҽрлелҽргҽ торак» 
программасында катнашучылар 
буларак исҽпкҽ алу буенча 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
административ регламенты  
07 номерлы карарына 1нче 
кушымта 

 
Агач һәм куакларны кисүгә, кронировкалауга яисә утыртуга рөхсәт бирү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтү административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге Административ регламенты (алга таба 
– Регламент) агач һҽм куаклар кисүгҽ, кронлаштыруга яки утыртуга (алга таба-
муниципаль хезмҽт) рҿхсҽт бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең стандартын 
һҽм тҽртибен билгели.  

1.2. Муниципаль хезмҽт алучылар: физик һҽм юридик затлар (алга таба-
мҿрҽҗҽгать итүче). 

1.3. Муниципаль хезмҽт Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
Каратун авыл җирлеге башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) 
тарафыннан күрсҽтелҽ. 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны:  поселогы Каратун тимер юлы 
станҿиясе, ур.Х.Такташ, йорт 1Б.  

Эш графигы:  
дүшҽмбе-җомга: 8.00-16.00;  
шимбҽ: 8.00 -12.00 
якшҽмбе - ял кҿне. 
Ял һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ телефоны 8(84376)32-6-72.  
Шҽхесне раслаучы документлар буенча узу. 
1.3.2. «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – 

«Интернет " челтҽре) муниципаль район рҽсми сайтының адресы: 
https://apastovo.tatarstan.ru// 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт турында белешмҽ, шулай ук Башкарма комитетның 
урнашу урыны һҽм эш графигы турында мҽгълүмат түбҽндҽгече алынырга мҿмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан Муниципаль хезмҽт турында 
визуаль һҽм текстлы мҽгълүматны үз эченҽ алган мҽгълүмат стендлары аша 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен;  

2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында 
(https://apastovo.tatarstan.ru/); 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(http://uslugi к tatar.ru/ Фҽрит Мҿхҽммҽтшин: "Татарстан икътисады үсешендҽ тискҽре 
тенденциялҽр чагыла башлады");;  



 

 

4) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында 
http://www.gosuslugi.ru/ дҽүлҽт Советы депутатлары булачак политологлар белҽн 
очрашты); 

5) Башкарма комитетта (Башкарма комитетта): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –

кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат Башкарма 

комитет белгече тарафыннан муниципаль районның рҽсми сайтында һҽм Башкарма 
комитет биналарында, гариза бирүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен, мҽгълүмати стендларда 
урнаштырыла. 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның 
рҽсми сайтында һҽм мҽгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан 
Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат пунктлардагы (пунктлардагы) 
муниципаль хезмҽт турында мҽгълүматны үз эченҽ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 
2.11, 5.1 ҽлеге Регламентның 1 нче пункты. 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми бастырып 
чыгару чыганакларын күрсҽтеп) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры " дҽүлҽт мҽгълүмат системасында 
урнаштырылган. 

1.5. Ҽлеге Регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
агач кисү – агач кисү, аның янында тиешле җирлҽрдҽ яки җир кишҽрлеклҽрендҽ 

агач һҽм куакларның бер ҿлеше киселҽ; 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең читтҽн 

торып эш урыны-Татарстан Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ һҽм шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү 
буенча күпфункцияле үзҽкнең территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе (офис) " 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген 
оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында «22.12.2012 ел, №1376 Россия Федерациясе 
Хҿкүмҽте карары белҽн расланган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ»;  

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан кертелгҽн һҽм 
документка кертелгҽн белешмҽлҽрнең (муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе), 
белешмҽлҽр кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең тҽңгҽл килмҽвенҽ китергҽн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисҽ мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запрос аңлашыла (27.07.2010 
елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 статьясындагы 2 нче 
пункт). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче номерлы кушымта). 

 
 

http://www.gosuslugi.ru/


 

 

2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына карата талҽп атамасы 

Стандартка карата талҽплҽр эчтҽлеге 
Хезмҽтне яки талҽпне билгели 

торган норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Агач һҽм куаклар кисүгҽ, кронлаштыруга яки утыртуга 
рҿхсҽт бирү 

РФ Шҽһҽр тҿзелеше кодексы; 
РФ Җир кодексы 

2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
җирле үзидарҽ башкарма-боеру 
органы атамасы 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы 
Каратун авыл җирлеге башкарма комитеты  

БК турында нигезлҽмҽ 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Агач һҽм куаклар кисүгҽ, кронлаштыруга һҽм утыртуга 
рҿхсҽт (2 нче кушымта). 

Агач һҽм куаклар кисүгҽ, кронлауга һҽм утыртуга 
рҿхсҽт бирүдҽн баш тарту турында белдерү. 

 

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
вакыты, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү 
кирҽклеген исҽпкҽ алып, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору 
вакыты, ҽгҽр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 
булган документларны бирү (җибҽрү) 
вакыты 

Агач һҽм куак кисүгҽ, кроньлауга һҽм утыртуга рҿхсҽт 
гариза бирү кҿнен дҽ кертеп, 13 эш кҿне эчендҽ бирелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору 
каралмаган. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документны 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документ 
гаризада күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып (почта 
аша яки электрон адреска) муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм теркҽү кҿнендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
законнар яисҽ башка норматив 
хокукый актлар нигезендҽ кирҽкле 
документларның, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм 
мҽҗбүри булган хезмҽт күрсҽтүлҽрнең 
тулы исемлеге, аларны мҿрҽҗҽгать 
итүче тарафыннан алу ысуллары, шул 
исҽптҽн электрон формада, аларны 

1) гариза: 
- документ формасында кҽгазьдҽ; 
-региональ портал аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ «электрон 

имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон 
талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон формада.; 

2) шҽхесне раслаучы документлар; 
3) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслаучы Документ (ҽгҽр 

мҿрҽҗҽгать итүче исеменнҽн вҽкил гамҽлдҽ булса); 
4) киселергҽ тиешле яшел үсентелҽрне утыртып, 

якындагы корылмаларга яки башка юнҽлешлҽргҽ кадҽр 
участок схемасы; 

 



 

 

тапшыру тҽртибе 5) ҽгҽр җир кишҽрлеге Бердҽм дҽүлҽт күчемсез 
милек реестрында теркҽлмҽгҽн булса, җир кишҽрлегенҽ 
хокук билгели торган һҽм хокук раслый торган 
документларның расланган күчермҽлҽре;; 

6) биналар һҽм корылмалар тҿзегҽндҽ габаритларга 
элҽгҽ торган яшел үсентелҽр киселгҽн очракта, 
расланган проект документлары;; 

7) кагыла торган территориялҽр хуҗалары белҽн 
яшел үсентелҽрне кисү һҽм күчереп утырту шартларын 
Килештерү; 

8) утыртканда яисҽ утыртканда инженерлык 
челтҽрлҽре вҽкиллҽре белҽн җир эшлҽрен башкаруга 
ордер ачу белҽн килешергҽ. 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бланкын гариза 
бирүче Башкарма комитетка шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
алырга мҿмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 
комитетның рҽсми сайтында урнаштырылган. 

Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан түбҽндҽге ысулларның 
берсе белҽн кҽгазьдҽ тапшырылырга (җибҽрелергҽ) 
мҿмкин: 

шҽхсҽн (гариза бирүче исеменнҽн ышанычнамҽ 
нигезендҽ эш итүче зат тарафыннан); 

почта аша. 
Гариза һҽм документлар, шулай ук, кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган 
электрон документлар рҽвешендҽ гариза бирүче 
тарафыннан региональ портал аша тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин 

2.6. Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ 
органнары һҽм дҽүлҽт органнары яки 
җирле үзидарҽ органнары 
карамагында булган, шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итүче аларны, шул 
исҽптҽн электрон формада алу 

Ведомствоара бҽйлҽнеш кысаларында алына: 
1) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт реестрыннан 

ҿземтҽ (күчемсез милек объектына теркҽлгҽн хокуклар 
турында һҽркем ҿчен мҿмкин булган мҽгълүматлар). 

Мҿрҽҗҽгать итүче тапшырырга хокуклы 
документларны алу ысуллары һҽм тапшыру тҽртибе 

 



 

 

ысулларын, аларны бирү тҽртибен, 
дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ органы 
яисҽ ҽлеге документлар белҽн эш 
итүче оешма карамагында булган 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
норматив хокукый актлар нигезендҽ 
кирҽкле документларның тулы 
исемлеге 

ҽлеге регламентның 2.5 пункты белҽн билгелҽнгҽн. 
Гариза бирүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ 

органнары һҽм башка оешмалар карамагында булган 
югарыда санап үтелгҽн документларны талҽп итү тыела. 

Югарыда күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрне үз эченҽ алган 
документларның гариза бирүче тарафыннан 
тапшырылмавы гариза бирүчегҽ хезмҽт күрсҽтүдҽн баш 
тарту ҿчен нигез була алмый 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн 
баш тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы 
исемлеге 

Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽр: 

1) Документларның тиешсез зат тарафыннан 
тапшырылуы; 

2) тапшырылган документларның ҽлеге 
регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ 
һҽм документлар исемлегенҽ туры килмҽве; 

3) Гаризада һҽм гаризага теркҽлҽ торган 
документларда ҽйтеп бетергесез тҿзҽтүлҽр, аларның 
эчтҽлеген бертҿрле генҽ аңлатмый торган җитди 
җҽрҽхҽтлҽр булуы; 

4) тиешле органга документлар тапшыру 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору яки баш тарту ҿчен 
нигезлҽрнең тулы исемлеге 

Хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

Кире кагу ҿчен нигезлҽр: 
1) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күлҽмдҽ тапшырылмаган, йҽ гаризада һҽм (яки) 
документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес булмаган 
мҽгълүмат бар; 

2) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан үз инициативасы белҽн тапшырылмаган 
булса, дҽүлҽт хакимияте органының, җирле үзидарҽ 
органының яисҽ дҽүлҽт хакимияте органына яисҽ җирле 
үзидарҽ органына караган оешманың муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документ һҽм (яисҽ) 
мҽгълүмат булмауны таныклаучы ведомствоара 
запроска җавабы һҽм (яисҽ) мҽгълүматның булмавын 

Тҽртип 



 

 

таныклаучы, тиешле документ мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан үз инициативасы буенча тапшырылмаган 
булса, дҽүлҽт хакимияте органының яисҽ җирле үзидарҽ 
органына яисҽ оешманың ведомствоара соратып алуына 
җаваплары керү; 

3) күрше җир участокларыннан файдаланучылар 
арасында агач һҽм куаклар кисү, кронлау һҽм утырту 
мҽсьҽлҽсе буенча бҽхҽс булу. 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
алына торган дҽүлҽт пошлинасын 
яисҽ башка түлҽүне алу тҽртибе, 
күлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ  күрсҽтелҽ  

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 
хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешмалар тарафыннан 
бирелҽ торган документлар 
(документлар) турында белешмҽлҽр 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 
ителми 

 

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽк һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 
күрсҽтү ҿчен түлҽүне исҽплҽү 
методикасы турындагы мҽгълүматны 
да кертеп, ҽлеге түлҽүне алу тҽртибе, 
күлҽме һҽм нигезлҽре 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 
ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
катнашучы оешма тарафыннан 
күрсҽтелҽ торган хезмҽт күрсҽтү 
турында гариза биргҽндҽ һҽм мондый 
хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтүнең максималь вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмҽт алуга гариза 
бирү – 15 минуттан да артмаска тиеш. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта торуның максималь вакыты 15 минуттан 
артмаска тиеш 

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽ катнашучы оешма 

Гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ. 
Электрон формада ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ килгҽн 

мҿрҽҗҽгать, ял (бҽйрҽм) кҿненнҽн соң килҽ торган эш 

 



 

 

тарафыннан күрсҽтелҽ торган 
хезмҽттҽн файдалану турындагы 
гаризасын, шул исҽптҽн электрон 
формада, теркҽү вакыты һҽм тҽртибе 

кҿнендҽ теркҽлҽ 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ 
торган биналарга, кҿтү залына, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
запросларны тутыру урыннарына, 
аларны тутыру үрнҽклҽренҽ һҽм һҽр 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документлар исемлегенҽ, 
мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 
турында визуаль, текст һҽм 
мультимедиа мҽгълүматларын 
урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерү ҿчен 
кирҽкле документлар исемлегенҽ 
карата талҽплҽр, шул исҽптҽн, 
федераль законнар һҽм 
инвалидларны социаль яклау турында 

  Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система 
һҽм янгын сүндерү системасы, документлар тутыру ҿчен 
кирҽкле җиһаз, мҽгълүмат стендлары белҽн тҽэмин 
ителгҽн биналарда алып барыла.   

Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
урынына тоткарлыксыз керү мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ 
(бинага уңайлы керү-чыгу һҽм аның эчендҽ хҽрҽкҽт итү). 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 
визуаль, текстлы һҽм мультимедияле мҽгълүмат 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 
исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 
исҽпкҽ алып урнаштырыла       

 

2.15. Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽрдҽн файдалану 
мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 
күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн 
мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль 
хезмҽт күрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар 
белҽн үзара хезмҽттҽшлеге саны һҽм 
аларның дҽвамлылыгы, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 
мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, шул 
исҽптҽн мҽгълүмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽгендҽ (шул исҽптҽн 
тулы күлҽмдҽ), җирле үзидарҽ 
органының телҽсҽ кайсы 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
күрсҽткечлҽре:   

Башкарма комитет бинасының җҽмҽгать 
транспортыннан файдалану мҿмкинлеге зонасында 
урнашуы; 

белгечлҽрнең, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн 
документлар кабул ителҽ торган бүлмҽлҽрнең җитҽрлек 
санда булуы;   

«Интернет» челтҽрендҽге мҽгълүмат стендларында, 
мҽгълүмати ресурсларда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталында Муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ысуллары, тҽртибе һҽм сроклары турында тулы 
мҽгълүмат булу; 

инвалидларга башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ 
хезмҽтлҽрдҽн файдаланырга комачаулаучы 
каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

 



 

 

Территориаль бүлекчҽсендҽ, 
мҿрҽҗҽгать итүче телҽге белҽн 
(экстриториаль принцип), дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽрендҽ берничҽ 
дҽүлҽт һҽм (яки) муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү комплекслы запрос) 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты 
түбҽндҽгелҽрнең булмавы белҽн характерлана:      

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул иткҽндҽ 
һҽм аларга документларны тапшырганда чират булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү срокларын бозу очрагы 
булмау;  

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаятьлҽр булмау; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең мҿрҽҗҽгать итүчелҽргҽ карата тупас, 
игътибарсыз мҿнҽсҽбҽтенҽ карата шикаятьлҽр булмау.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итүченең үзара хезмҽттҽшлеге күздҽ 
тотыла. Аралашуның дҽвамлылыгы регламент белҽн 
билгелҽнҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 
мҽгълүмат гариза бирүче тарафыннан 
http://www.______.tatar.ruhttps://apastovo.tatarstan.ru/сайтт
а алырга мҿмкин .https://apastovo.tatarstan.ru/ Фҽрит 
Мҿхҽммҽтшин: "Телебез яшҽсҽ, без дҽ яшҽрбез!" 

Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽге (алга таба – КФҮ) аша муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү, КФҮнең читтҽге эш урыннары аша 
башкарылмый. 

Муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча 
һҽм комплекслы запрос составында  күрсҽтелми. 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн 
экстрориаль принцип буенча 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр 
муниципаль хезмҽт экстриториаль 
принцип буенча бирелгҽн булса) һҽм 

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ алу тҽртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмҽсе 
яки Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр Порталы аша алырга мҿмкин.  

Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ күрсҽткҽндҽ 
гариза  бирүче түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

 

http://www.______.tatar.ru/
http://www.______.tatar.ru/


 

 

электрон формада муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре 

а) бердҽм порталда яки региональ порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм 
сроклары турында мҽгълүмат алырга; 

б) региональ порталның «шҽхси кабинет» н 
кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белҽн гариза 
бирергҽ. 

Региональ порталның «шҽхси кабинет» аша 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар 
җибҽргҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза 
кулланыла. Мҿрҽҗҽгать итүче Россия Федерациясе 
Хҿкүмҽтенең 25.06.2012 ел, № 634 карарында каралган 
очракларда гади электрон имза кулланырга хокуклы; 

в) электрон формада бирелгҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү турындагы гаризаларны үтҽү барышы турында 
белешмҽлҽр алырга хокуклы; 

г) тҿбҽк порталы аша муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.; 

д) электрон документ формасында муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алырга хокуклы; 

е) Башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи 
затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең карарларына 
һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьне 
муниципаль районның рҽсми сайты, тҿбҽк порталы, 
федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы порталы аша 
бирергҽ, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүче 
органнар, аларның вазыйфаи затлары, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ башкарылган 
карарларга һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмавына) судка 
кадҽр шикаять бирү процессын тҽэмин итҽ торган 
федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы порталы аша 
бирергҽ. 



 

 

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм үтҽү сроклары, аларны 

үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 
формада башкару үзенчҽлеклҽре 

 
3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала: 
1) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультация бирү; 
2) гаризаны кабул итү һҽм теркҽү; 
3) ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽрне формалаштыру һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнаша торган органнарга җибҽрү; 
4) комиссия актын тҿзү; 
5) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү; 
6) гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 
 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр күрсҽтү 
 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүче башкарма комитетка шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон 

почта аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында консультациялҽр алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Башкарма комитет белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, составы, бирелҽ 
торган документлар формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр 
буенча консультациялҽр бирҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм 
күрсҽтҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 
иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм рҿхсҽт алуның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча бирелҽ торган консультациялҽр. 

 
3.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү 
 
3.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн, ышанычлы зат яисҽ КФҮ аша, КФҮнең ерактан 

торып эш урыны аша, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында язмача яки электрон формада 
гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ документларны Башкарма 
комитетка тапшыра.  

Гаризаны электрон формада кабул иткҽндҽ Башкарма комитетның гаризалар кабул 
итү ҿчен җаваплы вазыйфаи заты: 

а) гаризаны электрон документ ҽйлҽнеше Системасында теркҽүне тҽэмин итҽ, шул 
ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгҽн» яки «эшкҽртүдҽ» статуслары 
бирелҽ, бу исҽ региональ порталның «шҽхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон имзаның чынбарлык шартларын, бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы 
белҽн үтҽүне тикшерҽ (мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон үрнҽклҽре тапшырылган 
очракта). 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланмаса, Башкарма комитетның вазыйфаи заты 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гариза кергҽн кҿннҽн соң килүче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча 
гариза керү турында белдерүне, гаризаның теркҽү номерын үз эченҽ алган гаризаны, 
гариза алу датасын, файлларның исемнҽрен, аңа тапшырылган документларның 
исемлеген, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын җибҽрҽ. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланса, Башкарма комитетның вазыйфаи заты: 



 

 

электрон формада кергҽн документларны кабул итүдҽн баш тарту турында Карар 
кабул итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 
Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсҽтеп, электрон рҽвештҽ кабул ителгҽн 
карар турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. Мондый хҽбҽрнамҽгҽ Башкарма комитет вазыйфаи 
затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза белҽн кул куела, электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасында теркҽлҽ һҽм Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 
25.08.2012 ел, № 852 карары белҽн расланган Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне алу 
ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгадан файдалану 
кагыйдҽлҽренең 9 пунктында күрсҽтелгҽн ысуллар белҽн җибҽрелҽ. 

3.3.2. Башкарма комитет белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, башкара: 
мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхесен билгелҽү;  
гариза бирүченең вҽкалҽтлҽрен тикшерү (ышанычнамҽсе буенча гамҽлдҽ булган 

очракта); 
ҽлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын 

тикшерү;  
тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килүен тикшерү 

(документларның күчермҽлҽрен тиешенчҽ рҽсмилҽштерү, документларда 
ассызыклаулар, ҿстҽп язулар, сызылган сүзлҽр һҽм килештерелмҽгҽн башка тҿзҽтүлҽр 
булмауны). 

Кисҽтүлҽр булмаган очракта Башкарма комитет белгече башкара: 
гаризаны кабул итү һҽм аны махсус журналда теркҽү; 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ тапшырылган документларның күчермҽлҽрен, кергҽн номерда 

бирелгҽн документларны кабул итү датасы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең датасы һҽм 
вакыты турында билге белҽн тапшыру; 

гаризаны Башкарма комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрү. 
Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булган очракта, Башкарма 

комитет белгече, документларны кабул итү алып баручы мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризаны 
теркҽү ҿчен киртҽлҽр булу турында хҽбҽр итҽ һҽм документларны кабул итүдҽн баш 
тарту ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген язмача аңлатып, документларны кире 
кайтара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар түбҽндҽге вакыт эчендҽ 
башкарыла: 

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итү; 
гаризаны гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ теркҽү. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза, Башкарма 

комитет җитҽкчесенҽ карауга җибҽрелгҽн яки гариза бирүчегҽ кире кайтарылган 
Документлар.  

3.3.3. Башкарма комитет җитҽкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һҽм 
Башкарма комитетка гариза җибҽрҽ. 

Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң, бер эш кҿне 
эчендҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: башкаручыга җибҽрелгҽн гариза. 
 
3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны Формалаштыру һҽм җибҽрү 
 
3.4.1. Башкарма комитет белгече ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы 

ярдҽмендҽ электрон рҽвештҽ Күчемсез мҿлкҽткҽ һҽм аның белҽн алыш-бирешлҽргҽ 
хокукларның бердҽм дҽүлҽт реестрыннан ҿземтҽ (күчемсез милек объектына теркҽлгҽн 
хокуклар турында һҽркем ҿчен мҿмкин булган мҽгълүматлар) бирү турында запрос 
җибҽрҽ. 



 

 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турында гариза килгҽн вакыттан алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгать.   
3.4.2. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итүчелҽр белгечлҽре, ведомствоара электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша кергҽн запрос нигезендҽ, соратып алына торган 
документларны (мҽгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
документ һҽм (яки) мҽгълүмат булмау турында хҽбҽрнамҽлҽр (алга таба – баш тарту 
турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар органга яки оешмага, документ 
һҽм мҽгълүмат бирҽ торган оешмага ведомствоара запрос кергҽн кҿннҽн ҿч эш кҿне 
эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Документлар (белешмҽлҽр) яки баш тарту турында 
Башкарма комитетка җибҽрелгҽн хҽбҽрнамҽ. 

 
3.5. Комиссия актын тҿзү 
 
3.5.1. Башкарма комитет белгече:  
тапшырылган документлардагы белешмҽлҽрнең дҿреслеген тикшерү; 
хисап эшен рҽсмилҽштерү (барлык документларны башкарма папкага туплау); 
хисап эшен акт тҿзү ҿчен комиссия каравына җибҽрү. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар сорауларга җаваплар кергҽн 

мизгелдҽн бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: комиссиягҽ җибҽрелгҽн исҽп эше. 
3.5.2. Комиссия секретаре: 
кергҽн документларны ҿйрҽнү; 
кисҽргҽ, кронлаштырырга яки утырту урынын карарга тиешле агач яки куакларның 

урнашу урыннарын карау датасын билгелҽү; 
комиссия ҽгъзаларына һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ карау датасы турында белдерү. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар документлар кергҽн вакыттан 

алып ике эш кҿне эчендҽ башкарыла.  
Процедураларның нҽтиҗҽсе: комиссия ҽгъзаларына һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ карау 

датасы турында хҽбҽр итү. 
3.5.3. Билгелҽнгҽн кҿнне комиссия урынга чыга һҽм гариза бирүче катнашында 

киселергҽ тиешле агачларны карауны гамҽлгҽ ашыра. Тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча 
тикшерү акты тҿзелҽ (№3 кушымта). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар карау кҿнендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: Башкарма комитет белгеченҽ җибҽрелгҽн тикшерү 
акты. 

 
3.6. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү  
 
3.6.1. Башкарма комитет белгече комиссия тарафыннан бирелгҽн тикшерү акты 

нигезендҽ агач кисүгҽ рҿхсҽт проекты (алга таба – рҿхсҽт) яки муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽн баш тарту турында белдерү проекты (алга таба – хҽбҽрнамҽ) ҽзерли һҽм 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ килештерүгҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган Процедура тикшерү акты кергҽн кҿннҽн алып 
ике эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Рҿхсҽт проектын (хҽбҽрнамҽне) имзалауга җибҽрелгҽн процедураның нҽтиҗҽсе. 
3.6.2. Башкарма комитет җитҽкчесе карарга (уведомлениегҽ) кул куя һҽм белгечне 

гариза бирүчегҽ бирү ҿчен җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура, алдагы процедура 

тҽмамланганнан соң, бер эш кҿне эчендҽ башкарыла. 



 

 

Процедураның нҽтиҗҽсе: белгечкҽ кул куелган рҿхсҽт (белдерү). 
 
3.7. Гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү 
 
3.7.1. Башкарма комитет белгече рҿхсҽт (белдерү) терки һҽм гариза бирүчегҽ 

тапшыра яки почта аша җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар түбҽндҽге вакыт эчендҽ 

башкарыла: 
15 минут эчендҽ-гариза бирүченең Шҽхси килгҽн очракта; 
алдагы процедура тҽмамланганнан соң, бер эш кҿне эчендҽ, почта аша җавап 

җибҽрелгҽн очракта. 
Мҿрҽҗҽгать итүче нҽтиҗҽне электрон рҽвештҽ алу ысулын сайлаганда мҿрҽҗҽгать 

итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен электрон документ формасында җибҽрҽ.  
Процедураның нҽтиҗҽсе: бирелгҽн (җибҽрелгҽн) хҽбҽрнамҽ. 

 
 
3.8. Техник хаталарны тҿзҽтү.  
3.8.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мҿрҽҗҽгать итүче башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (кушымта № 4); 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽүче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ 

техник хатаны тҿзҽтү турында гариза мҿрҽҗҽгать итүче (вҽкалҽтле вҽкил) тарафыннан 
шҽхсҽн, яисҽ почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), йҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яки дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽге аша тапшырыла. 

3.8.2. Документларны кабул итү ҿчен җаваплы белгеч техник хатаны тҿзҽтү 
турында гариза кабул итҽ, кушымта бирелгҽн документлар белҽн гаризаны терки һҽм 
аларны Башкарма комитетка тапшыра. 

Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган процедура, гариза теркҽлгҽннҽн соң, бер эш кҿне 
эчендҽ башкарыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза Башкарма комитет 
белгеченҽ карауга җибҽрелгҽн. 

3.8.3. Башкарма комитет белгече документларны карый һҽм хезмҽт нҽтиҗҽсе 
булган документка тҿзҽтмҽлҽр кертү максатларында ҽлеге Регламентның 3.6 пунктында 
каралган процедураларны гамҽлгҽ ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать итүчедҽн 
(вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган документның оригиналын тартып алу белҽн 
шҽхсҽн имзасы белҽн бирҽ яки мҿрҽҗҽгать итүчегҽ почта аша (электрон почта аша) 
документ алу мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан соң яки 
җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан соң ҿч эш 
кҿне эчендҽ башкарыла.  

Процедураның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн (юлланган) документ. 
 

 
4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 

 
4.1.   Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, Комитетта эшлҽүче вазифаи 
затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карата карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала.   



 

 

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
түбҽндҽгелҽр керҽ: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 
килештерү. Тикшерү нҽтиҗҽсе - имзаланган проектлар; 

2) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ эш башкаруны алып бару буенча тикшерүлҽр үткҽрү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 
Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ярты еллык 

яки еллык планнары нигезендҽ башкарыла) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин.  
Тикшерүлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр 
(комплекслы тикшерүлҽр) яки мҿрҽҗҽгать итүченең аерым бер мҿрҽҗҽгате буенча 
мҽсьҽлҽлҽр карап тикшерелергҽ мҿмкин.   

Агымдагы контроль уздыру максатыннан, электрон мҽгълүматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлҽрнең телдҽн һҽм язмача мҽгълүматы, тиешле документларны исҽпкҽ 
алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар файдаланыла.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
башкарылуын контрольдҽ тоту ҿчен Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Белгечлҽр административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм 
эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелҽ 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеген үтҽүгҽ агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитҽкчесенең инфраструктура үсеше буенча урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
буенча эшне оештыру ҿчен җаваплы, шулай ук инфраструктура үсеше Башкарма 
комитеты белгечлҽре тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарҽ органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсендҽ гариза бирүчелҽрнең хокуклары бозылу 
очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҿрҽҗҽгатьлҽрен үз 
вакытында карамаган ҿчен җаваплы. 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче урынбасары) 
ҽлеге Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында һҽм 
(яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм 
гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле үзидарҽ 
органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында тулы, 
актуаль һҽм ышанычлы мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү процессында 
мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽгенең, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, 
муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадҽр (судтан тыш) тҽртибе 



 

 

 
5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽренең 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына), Башкарма 
комитет җитҽкчесенҽ яки муниципаль берҽмлек башлыгына судка кадҽр тҽртиптҽ шикаять 
бирергҽ хокуклы. 

Гариза бирүче шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ 
ала:   

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҿрҽҗҽгатен теркҽү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 
3) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, Казан шҽһҽре җирле үзидарҽ 
органнарының муниципаль хокукый актлары белҽн каралмаган документларны, 
мҽгълүматны яки гамҽллҽр үтҽүне талҽп итү; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны 
кабул итүдҽн баш тарту, мҿрҽҗҽгать итүчедҽ; 

5) федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия Федерациясенең 
башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һҽм башка 
норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн баш тарту 
нигезлҽре каралмаган очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган түлҽү талҽп итү; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда башкарма 
комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽтүдҽн баш тарту йҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү срогын яки 
тҽртибен бозу; 

9) сҽбҽплҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 
һҽм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору; 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 ҿлешенең 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге 
күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 

5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽр, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
орган җитҽкчесе тарафыннан кабул ителгҽн карарларга һҽм кылынган гамҽллҽргҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять язма формада кҽгазьдҽ яки электрон формада бирелҽ. 

Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрен 
кулланып, Апас муниципаль районы рҽсми сайтыннан җибҽрелергҽ мҿмкин. 
https://apastovotatarstan.ru/: "Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең бердҽм порталын булдыру мҿһим" http://uslugi.tatar.ru/ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталын булдыру http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук 
кабул ителергҽ мҿмкин каршындагы шҽхси кабул итү мҿрҽҗҽгать итүченең. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (аның булганда) 
кергҽн шикаять аны теркҽгҽннҽн соң унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче органга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн документларны кабул 
итүдҽн баш тарткан очракта йҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтүдҽн баш 



 

 

тарткан очракта, яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн биш эш кҿне эчендҽ карап тикшерелергҽ тиеш. 

5.4. Шикаять үз эченҽ түбҽндҽге мҽгълүматны алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган исеме, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) карата шикаять белдерелгҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органда эшлҽүче вазифаи зат, муниципаль хезмҽткҽрнең фамилиясе, исеме, атасының 
исеме; 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 
очракта), гариза бирүченең - физик затның яшҽү урыны турында мҽгълүматлар, гариза 
бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һҽм гариза 
бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның 
вазыйфаи затының яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган карарлары 
һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында белешмҽлҽр; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органда 
эшлҽүче вазифаи затның яки муниципаль хезмҽткҽрнең шикаять белдерелҽ торган 
карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) турында мҽгълүматлар; 

5.5. Шикаятькҽ шикаятьтҽ язылган хҽллҽрне раслый торган документларның 
күчермҽлҽре беркетелергҽ мҿмкин. Бу очракта шикаятьтҽ аңа теркҽп бирелҽ торган 
документлар исемлеге китерелҽ. 

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның берсе кабул 
ителҽ: 

1) шикаятьнең кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталар һҽм ялгышларны тҿзҽтү, 
гариза бирүчегҽ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн каралмаган 
материаль чараларны кире кайтару рҽвешендҽ канҽгатьлҽндерелүе турындагы карар; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартыла.  
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карарны кабул иткҽн кҿннең икенче кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язмача формада һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең телҽге буенча 
электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн җавап 
җибҽрелҽ.   

5.7. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип тану очрагында, мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн 
бетерү максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамҽллҽр 
турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кирҽк булган алдагы 
гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаятьне канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип тану очрагында мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ җавапта кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, 
шулай ук кабул ителгҽн карарга шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат бирелҽ. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча административ хокук бозу 
яки җинаять составының билгелҽре билгелҽнгҽн очракта, вазыйфаи зат, шикаятьлҽрне 
карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны кичекмҽстҽн 
прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 



 

 

6. Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽрендҽ 
административ процедураларны (гамҽллҽрне) башкару үзенчҽлеклҽре 

 
6.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 

түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала:: 
1) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында хҽбҽр итү; 
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм документларны 

кабул итү һҽм теркҽү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн 

комплекслы ведомствоара гарызнамҽ буенча ведомствоара запросларны 
Формалаштыру һҽм җибҽрү;; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итүченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерү; 

5) Башкарма комитетка документлар белҽн гариза җибҽрү; 
6) гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү. 
 
6.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр 

итү 
Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽттҽн файдалану тҽртибе турында 

консультация алу ҿчен күпфункцияле үзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм (яки) электрон 
почта аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

КФҮ белгече мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
бирелҽ торган документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
хҽбҽр итҽ һҽм кирҽк булганда гариза бланкын тутыруда ярдҽм күрсҽтҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн файдалануның башка мҽсьҽлҽлҽре буенча 
алына торган мҽгълүмат. 

 
6.3. Гаризаны кабул итү һҽм теркҽү 
6.3.1. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн үзе, ышанычлы зат аша яисҽ электрон 

формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге 
регламентның 2.5 пункты нигезендҽ КФҮндҽ, КФҮнең эш урынын ерактан торып, 
документларны тапшыра.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза электрон рҽвештҽ Татарстан 
Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталы аша җибҽрелҽ. Электрон 
формада кергҽн гаризаны теркҽү билгелҽнгҽн тҽртиптҽ башкарыла. 

6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше 
Регламентында каралган процедураларны башкара. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар күпфункцияле үзҽкнең эш 
регламентында күрсҽтелгҽн вакыт эчендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул итеп алынган һҽм теркҽлгҽн гариза. 
 
6.4. Документлар пакетын формалаштыру 
6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендҽ: 



 

 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза биргҽндҽ файдаланылган 
мҿрҽҗҽгать итүченең кҿчҽйтелгҽн квалификация санлы электрон култамгасының 
чынбарлыгын тикшерҽ; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга, шул исҽптҽн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар күпфункцияле үзҽкнең эш 
регламентында күрсҽтелгҽн вакыт эчендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: юлланган мҿрҽҗҽгатьлҽр. 
 
6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һҽм аны Башкарма комитетка КФҮнең Эш регламенты белҽн 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар күпфункцияле үзҽкнең эш 
регламентында күрсҽтелгҽн вакыт эчендҽ башкарыла. 

Башкарма комитетка җибҽрелгҽн документлар процедураларының нҽтиҗҽсе. 
 
6.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү 
6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен Башкарма комитеттан 

алганда аны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ терки. мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) 
гаризада күрсҽтелгҽн элемтҽ ысулын кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽлҽре турында хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергҽн кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында хҽбҽр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче килгҽн 

кҿнне күпфункцияле үзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 
тҽртибендҽ башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырылган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе. 
 



 

 

1 нче номерлы кушымта 
 

.   

(җирле үзидарҽ органы исеме 
 

муниципаль берҽмлек башлыгы) 
янында 
____________________________________________
________________________ (алга таба-мҿрҽҗҽгать 
итүче). 
(юридик затлар ҿчен-тулы исем, оештыру-хокукый 
форма, дҽүлҽт теркҽве турында белешмҽлҽр; 
физик затлар ҿчен-фамилия, исем, атасының 
исеме, паспорт мҽгълүматлары) 

ГАРИЗА 
агач һҽм куаклар кисүгҽ, кронлаштыруга яки утыртуга рҿхсҽт бирү турында 

 
 

_ _ _ _ _ Данҽ агач кисүне (кронлау) килештерүегезне сорыйм(___________) 
бина янында үсҽ торган адрес буенча: ___________________ агачларның минем 
милек хокукында булган бина фундаментына якын булып үсүенҽ бҽйле. Нигезне 
җимерҽлҽр. Агачлар бик иске, кҿчле җилдҽ ботаклар егыла. Эшлҽрне башкарганнан 
соң янҽшҽдҽге территорияне яшеллҽндерергҽ кушам. Агач калдыкларын үзлҽре каты 
кҿнкүреш калдыклары полигонына чыгарачаклар. 

Гаризага түбҽндҽге ялган документлар теркҽлҽ: 
1) шҽхесне раслаучы документлар; 
2) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслаучы Документ (ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итүче 

исеменнҽн вҽкил гамҽлдҽ булса); 
3) киселергҽ тиешле яшел үсентелҽрне тҿшерү белҽн якындагы корылмаларга 

яки башка юнҽлешлҽргҽ кадҽр җир кишҽрлеге схемасы; 
4) Ҽгҽр җир кишҽрлеге күчемсез мҿлкҽткҽ һҽм аның белҽн алыш-бирешлҽргҽ 

хокукларның бердҽм дҽүлҽт реестрында теркҽлмҽгҽн булса, җир кишҽрлегенҽ хокук 
билгели торган һҽм хокук раслый торган документларның расланган күчермҽлҽре;; 

5) биналар һҽм корылмалар тҿзегҽндҽ габаритларга элҽгҽ торган яшел 
үсентелҽр киселгҽн очракта, расланган проект документлары; 

6) кагыла торган территориялҽр хуҗалары белҽн яшел үсентелҽрне кисү һҽм 
күчереп утырту шартларын Килештерү; 

7) утыртканда яисҽ утыртканда инженерлык челтҽрлҽре вҽкиллҽре белҽн җир 
эшлҽрен башкаруга ордер ачу белҽн килешенергҽ. 

 Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергҽ кушам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИО)  

 
 

 



 

 

 2 нче номерлы кушымта  
 

Агачлар һҽм куаклар утыртуга ,кисүгҽ, кҽүсҽлҽндерергҽ  
РҾХСҼТ 

 
 
№__________ "___" __________ 2020 ел  
 

Гариза нигезендҽ  _________________________________________ 
________________________________________________________________________
___ 
Яшел үсентелҽрне тикшерү акты нигезендҽ."___" _______ 201__ шҽһҽр 
турында хисап язмасы нче "___" _______ 201__ шҽһҽр 
ЧИШҮ: 
_____________________________________________________________________ 

(Ф. и. о./гариза бирүче исеме) 
_____________________________________________________________________ 

(эш тҿре, эш башкару ысулы) 
_____________________________________________________________________ 

адрес:) 
агач кисү ______________________________________________ җҿй 
    куаклар ___________________________________________________ җҿй 
караватка җитештерүче: агач ____________________________________________ 
җҿй 
    куаклар ___________________________________________________ җҿй 
агач утырту ________________________________________________ җҿй 
    куаклар ___________________________________________________ җҿй 
саклап калу: агачлар _______________________________________________ җҿй 
    куаклар ___________________________________________________ җҿй 
торгызу үлҽн покров, плодородный катлам туфрак _______________ кв. м 
 
Киселгҽн агачны _ _ _ _ кҿн эчендҽ чыгарырга. 
Бура калдыкларын контейнер мҽйданчыкларына яндыру һҽм туплау тыела.  
Компенсация формасы: 
_____________________________________________________________________ 
 
Кисүгҽ рҿхсҽтнең гамҽлдҽ булу вакыты: ______________________________________ 
 
Озайтылды:______________________________________  (________________) 
                                              М. п. ф. И.о., имза, дата 
    

Агачларны сүтү куркынычсызлык техникасы нигезендҽ башкарыла. Россия 
Федерациясендҽ гамҽлдҽ булган кагыйдҽлҽр (талҽплҽр, техник шартлар) нигезендҽ 
Башкарма комитеттагы агач һҽм куакларны (билгеле бер территориялҽрдҽге агач яки 
куакларны) кисү махсус оешмалар (белгечлҽр) яки махсус җиһазлар җҽлеп итеп 
башкарылырга тиеш булса, мҿрҽҗҽгать итүче ҽлеге талҽплҽрнең үтҽлешен тҽэмин 
итҽргҽ тиеш. 



 

 

Агач һҽм куакларны кисү буенча (агач кҽүсҽлҽрен, ботакларны, башка чүп-чарны да 
кертеп) эшлҽрне башкарганнан соң, территорияне гомуми тҿзеклҽндерү буенча чараларны 
гамҽлгҽ ашыру мҽҗбүри булып тора. 
                                                                                                                                                                                                
Башкарма комитет җитҽкчесе 
комитет  
Рҿхсҽт алды: _______________________________________________________ 
                                  (Ф. и. о., имза, дата) 
Рҿхсҽт ябык: _______________________________________________________ 
                                   (Ф. и. имза, дата) 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
3 номерлы кушымта 

 
№Яшел үсентелҽрне тикшерү акты № _____________________  
Комиссия составында: комиссия рҽисе (вазыйфасы ,ФИО) _______________________  
Комиссия ҽгъзалары (ФИО вазыйфасы) ______________________________________  
 _______________________________________________ җитештерелгҽн 
табигать һҽйкҽле территориясендҽ яшел үсентелҽрне тикшерү (объектның исеме). Бу 
территориядҽ түбҽндҽге үсентелҽрне (санитар кисү, карау кисү, кисү) кирҽклеге ачыкланды: 
  

№п/п Атамасы Диаметр 
(см) 

 

 
Комиссия рҽисе: 
Комиссия ҽгъзалары: 



 

 

Татарстан Республикасы  
яшел үсентелҽрне тикшерү актына кушымта 

«____»______2020 ел 
Киселергҽ тиешле агач һҽм куакларның исҽп-хисап исемлеге. 

  
(агач исеме) саны 
 (агач исеме) саны  
(агач исеме) саны  
(агач исеме) саны  
(агач исеме) саны 
(агач исеме) саны 
  
 Комиссия рҽисе: Башкарма комитет җитҽкчесе  
Комиссия ҽгъзалары: Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары  
 Башлык урынбасары  
Белгеч  
 



 

 

Кушымта № 4 
 

Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы  Каратун авыл 
җирлеге Башкарма комитеты 
Җитҽкчесенҽ  
__________________________ 

 
Гариза 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

______________________________________________________________________ 
(хезмҽт исеме) 

Язылган:_____________________________________________________________
____________________________________________ 

Дҿрес мҽгълүматлар:_______________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсе булып торган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм.  

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

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны:  
электрон документ юллау юлы белҽн E-mail адресына:_______; 
  - расланган күчермҽ рҽвешендҽ кҽгазь чыганакта почта аша 

____________________________________________________________ адресына 
юллавыгызны сорыйм.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатыннан, алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтҽ торган орган тарафыннан карарлар кабул ителүне исҽпкҽ алып, шул исҽптҽн 
автоматлаштырылган тҽртиптҽ, шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ (җыю, системага салу, 
туплау, саклау, тҽгаенлҽү (яңарту, үзгҽртү), файдалану, тарату (шул исҽптҽн тапшыру), 
шҽхессезлҽндерү, ябу, шҽхси мҽгълүматларны юк итү, шулай ук муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү кысаларында шҽхси мҽгълүматларны эшкҽртү ҿчен кирҽкле булган башка 
гамҽллҽр) үземнең ризалыгымны, шулай ук минем тарафтан вҽкалҽт бирелгҽн затның 
ризалыгын раслыйм. 

Гаризада язылган, минем шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торучы затка 
кагылышлы, шулай ук түбҽндҽ минем тарафтан язылган мҽгълүматларның дҿрес булуын 
раслыйм. Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) Россия 
Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны тапшыру 
вакытына ҽлеге документлар гамҽлдҽ һҽм алардагы мҽгълүматлар дҿрес.  

Миңа күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽтнең сыйфатын бҽялҽү буенча 
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашуга ризалыгымны бирҽм. 

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



 

 

Татарстан Республикасы  
(белешмҽ буларак)  

 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы һҽм аның үтҽлешен контрольдҽ тотуны 
башкаручы вазифаи затлар реквизитлары 

 
 

 Каратун авыл җирлеге Башкарма комитеты  
 

Вазифасы Телефоны Электрон адресы 

Җирлек башлыгы 8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

Башкарма комитет җитҽкчесе 
урынбасары (сҽркҽтибе) 

8(84376)32-6-
72 

Krtn.Aps@tatar.ru 

  
 
 
 

 


