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«Белешмә (өземтә) бирү» буенча  

муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

административ регламентын  

раслау турында 

 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарәне оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон, «Дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-

ФЗ номерлы Федераль закон нигезендә,  

 

КАРАР БИРӘ: 

 

1. «Белешмә (өземтә) бирү» буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламентын әлеге карарга кушымта нигезендә расларга . 

2.  Татарстан Республикасы Нурлат муниципаль районының Егоркино авыл 

җирлеге башкарма комитетының «Белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль 

хезмәт күрсәтүнең административ регламентын раслау турында» 2021 елның 15 

июнендәге 15 номерлы карары белән расланган «Белешмә (өземтә) бирү» 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламентын үз көчен югалткан дип 

танырга. 

3. Әлеге карарны Нурлат муниципаль районының Егоркино авыл җирлеге 

территориясендә мәгълүмат стендларында игълан итәргә, әлеге карарны Нурлат 

муниципаль районының рәсми сайтында http://nurlat.tatarstan.ru/ бастырырга. 

4. Әлеге карарның үтәлешен тикшереп торуны үз җаваплылыгымда калдырам. 

 

 

 

Татарстан Республикасы 

 Нурлат муниципаль районы 

 Егоркино авыл җирлеге 

Башкармакомитетыҗитәкчесе                                                      А.И.Борисов 
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Татарстан Республикасы Нурлат 

муниципаль районы Егоркино авыл 

җирлеге Башкарма комитетының 

01.03.2021 ел, № 2 карарына кушымта 

 

Белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламенты 

 

 1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга 

таба-Регламент) белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

стандартын һәм тәртибен(алга таба - муниципаль хезмәт) билгели. 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Нурлат муниципаль районы Егоркино авыл 

җирлеге башкарма комитеты (алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан 

күрсәтелә. 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Татарстан Республикасы, 

Нурлат районы, Егоркино авылы, Үзәк ур., 31йорт  

Эш графигы: 

дүшәмбе – пәнҗешәмбе:  08.00 дән 17.00гә кадәр;  

җомга:  08.00 дән 16.00га кадәр;  

шимбә, якшәмбе: ял көннәре. 

Ял һәм туклану өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре 

белән билгеләнә. 

Белешмә өчен телефон8(84345)4-02-24.  

Керү шәхесне раслаучы документлар буенча. 

1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә (алга таба – 

«Интернет»  челтәре) муниципаль район рәсми сайтының адресы: (http://  

https://nurlat.tatarstan.ru). 

1.3.3. Муниципаль хезмәт, шулай ук Башкарма комитетның урнашу урыны 

һәм эш графигы турында мәгълүмат түбәндәге ысуллар белән алынырга мөмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында 

мөрәҗәгать итүчеләр белән эшләү өчен визуаль һәм текстлы мәгълүматны үз 

эченә алган мәгълүмат стендлары аша; 

2) «Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http:// 

nurlat.tatarstan.ru/); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 

(http://uslugi. tatar.ru/)(алга таба – Республика порталы); 

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталында 

(http:// www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердәм портал); 

5)  Башкарма комитетта:   

телдән мөрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон аша;  

язмача (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә 

https://nurlat.tatarstan.ru/
https://nurlat.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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– кәгазьдә почта аша, электрон почта аша, электрон формада. 

1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат 

муниципаль районның рәсми сайтында бүлек белгече тарафыннан һәм Башкарма 

комитет биналарында, гариза бирүчеләр белән эшләү өчен, мәгълүмати 

стендларда урнаштырыла. 

Татарстан Республикасы дәүләт телләрендә мәгълүмат стендларында һәм 

муниципаль районның «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 

рәсми сайтында урнаштырыла торган мәгълүмат әлеге Регламентның 1.1, 1.3.1, 

2.5, 2.8, 2.10, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларында (пунктчаларында) урнашкан 

муниципаль хезмәт турында белешмәләрне үз эченә ала. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын күрсәтеп), муниципаль районның «Интернет» 

мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында, «Татарстан 

Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» дәүләт мәгълүмат 

системасында урнаштырылган. 

1.5. Әлеге регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 

җирле үзидарә органнары бирә торган белешмә (өземтә) дигәндә хуҗалык 

кенәгәсеннән өземтә, йорт китабыннан архив өземтә, алдагы яшәү урыныннан 

белешмә  аңлашыла. 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге - 

Татарстан Республикасы муниципаль районының (шәһәр округының) шәһәр яки 

авыл җирлегендә «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турында» Россия 

Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы карары 

белән расланган дәүләти һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәкләре эшчәнлеген оештыруның 34 пункты нигезендә төзелгән дәүләти һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең территориаль 

аерымланган структур бүлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 

белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 

туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата 

йә охшаш хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза астында 

(алга таба - гариза) муниципаль хезмәт күрсәтү турында сорау аңлашыла (2010 

елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 маддәсенең 2 

пунктында). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта). 
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2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 

стандартына карата таләпнең аталышы 

Стандартка таләпләр эчтәлеге Нормативный акт, 

устанавливающий услугу 

или требование 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы Белешмә (өземтәләр) бирү Авыл җирлеге уставы; 

Гражданнар кодексы;  

Җир кодексы;  

Торак кодексы; 

Нотариат турында законнар 

нигезләре, 

21.07.1997 122-ФЗ Федераль 

законы; 

2003 елның 11 июнендәге 

74-ФЗ номерлы Федераль 

закон; 

2010 елның 27 июлендәге 

210-ФЗ номерлы Федераль 

закон; Росрегистрация 

боерыгы 

2.2. Муниципаль хезмәт 

күрсәтүче җирле үзидарә 

башкарма-боеру органы атамасы 

Башкарма комитет Авыл җирлеге уставы 

2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

нәтиҗәсенә тасвирлама 

Белешмә (өземтә). 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән телдән яисә язмача 

баш тарту 

Авыл җирлеге уставы  

РФ ГК, РФ ҖК, РФ ТК, 

Нотариат турындагы 

законнар нигезләре, 122-ФЗ, 

74-ФЗ, 210-ФЗ, 

Росрегистрация боерыгы 
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2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

срогы, шул исәптән муниципаль 

хезмәт күрсәтүдә катнашучы 

оешмаларга мөрәҗәгать итү 

зарурлыгын исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт күрсәтүне 

туктатып тору мөмкинлеге Россия 

Федерациясе законнарында 

каралган очракта, муниципаль 

хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган 

документларны бирү (җибәрү) 

срогы 

Гаризаны теркәгәннән соң өч эш көненнән дә артык 

түгел. 

Мөрәҗәгать ителгән көнне муниципаль хезмәт 

күрсәтүдән телдән баш тарту. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктату 

каралмаган. 

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документны 

бирү мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать иткән көнне 

гамәлгә ашырыла. 

Гаризада (почта яисә электрон адресы буенча) 

күрсәтелгән элемтә ысулыннан файдаланып, 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен рәсмиләштерү һәм 

теркәү көнендә муниципаль хезмәт күрсәтүләр 

нәтиҗәсен җибәрү гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен закон яисә башка норматив 

хокукый актлар нигезендә 

кирәкле һәм мәҗбүри булган 

хезмәтләрне күрсәтү өчен кирәкле 

һәм мәҗбүри булган 

документларның тулы исемлеге 

мөрәҗәгать итүче тарафыннан 

аларны алу ысуллары, шул 

исәптән электрон рәвештә, 

аларны тапшыру тәртибе 

Муниципаль хезмәт күрсәтүләрне алу өчен 

мөрәҗәгать итүче түбәндәге документларны тапшыра: 

1) шәхесне раслаучы документ; 

2) мөрәҗәгать итүче вәкиленең муниципаль хезмәт 

күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик 

затларның законлы вәкилләреннән тыш) мөрәҗәгать 

итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

- басма кәгазьдә документ рәвешендә (1 нче 

кушымта); 

- Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә, 

электрон рәвештә (интерактив формага тиешле 

белешмәләр кертү юлы белән тутырыла) «Электрон 

имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ 

номерлы Федераль закон таләпләре нигезендә 

имзаланган электрон рәвештә; 
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4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен мөрәҗәгать итүче 

булмаган затның шәхси мәгълүматларын эшкәртү 

кирәк булган очракта һәм әгәр федераль закон 

нигезендә мондый шәхси белешмәләрне эшкәртү 

күрсәтелгән зат ризалыгы белән башкарылырга мөмкин 

булса, муниципаль хезмәт алу өчен мөрәҗәгать итүче 

өстәмә рәвештә күрсәтелгән затның яисә аның 

күрсәтелгән затның шәхси күрсәткечләрен эшкәртүгә 

законлы вәкиленең ризалыгын алуны раслый торган 

документлар тапшыра. Килешү алуны раслый торган 

документлар шул исәптән электрон документ 

рәвешендә дә тапшырылырга мөмкин; 

5) йорт кенәгәсен саклау бурычы 31.12.2017 сәгатькә 

кадәр торак урыннар милекчеләренә йөкләнгән 

очракта, мөрәҗәгать итүче тарафыннан йорт кенәгәсе 

тапшырыла; 

6) индивидуаль торак йортка хокук билгели торган 

документлар (әгәр милек хокукы күчемсез мөлкәтнең 

Бердәм дәүләт реестрында теркәлмәгән булса) - 

хуҗалык кенәгәсеннән өземтә өчен. 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын 

мөрәҗәгать итүче башкарма комитетта шәхсән 

мөрәҗәгать иткәндә алырга мөмкин. Бланкның 

электрон формасы Башкарма комитетның рәсми 

сайтында урнаштырылган. 

Гариза һәм теркәлә торган документлар мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан кәгазь чыганакларда түбәндәге 

ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга 

(җибәрелергә) мөмкин: 

шәхсән (мөрәҗәгать итүче исеменнән ышанычнамә 
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нигезендә эш итүче зат); 

почта аша. 

Гариза һәм документлар шулай ук мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле 

электрон имза белән имзаланган электрон документлар 

рәвешендәге Региональ портал аша тапшырылырга 

(җибәрелергә) мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 

үзидарә органнары һәм дәүләт 

органнарына яисә җирле үзидарә 

органнарына буйсына торган 

оешмалар карамагында булган 

һәм мөрәҗәгать итүче 

тапшырырга хокуклы муниципаль 

хезмәт күрсәтү өчен норматив 

хокукый актлар нигезендә 

кирәкле документларның тулы 

исемлеге, шулай ук аларны 

мөрәҗәгать итүчеләр тарафыннан, 

шул исәптән электрон рәвештә, 

алу ысуллары, аларны тапшыру 

тәртибе; дәүләт органы, җирле 

үзидарә органы йә әлеге 

документлар белән эш итүче 

оешма тарафыннан 

Ведомствоара мәгълүмати хезмәттәшлек 

кысаларында алына: 

1. Күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрыннан 

өземтә. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен кирәкле документларны 

кабул итүдән баш тарту өчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

Документлар кабул итүдән баш тарту нигезләре: 

1) документларны тиешенчә тапшырмаган зат 

тарафыннан тапшыру; 

2) Бирелгән документларның әлеге Регламентның 

2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә 
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һәм таләпләргә туры килмәве; 

3) гаризада һәм гаризага теркәлә торган 

документларда килешенмәгән төзәтмәләр, җитди 

зарарланулар бар, аларның эчтәлеген бертөрле генә 

аңлатып булмый; 

4) документларны тиешле булмаган органга 

тапшыру 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен кирәкле документларны 

кабул итүдән баш тарту өчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

Хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр 

каралмаган. 

Баш тарту өчен нигезләр: 

1) мөрәҗәгать итүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) 

документларда тулы булмаган һәм (яки) дөрес 

булмаган мәгълүмат бар; 

2) Башкарма комитет карамагында яшәү (тору) 

урыны буенча гражданны теркәүне раслаучы 

белешмәләрнең булмавы. 

 

2.9. Муниципаль хезмәт 

күрсәткән өчен алына торган 

дәүләт пошлинасын яисә башка 

түләүне алу тәртибе, күләме һәм 

алу нигезләре 

Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә күрсәтелә  

2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган 

хезмәтләр исемлеге, шул исәптән 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүдә 

катнашучы оешмалар тарафыннан 

бирелгән (бирелә торган) 

документ (документлар) турында 

белешмәләр 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 

ителми 
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2.11Дәүләт хезмәтен күрсәтү өчен 

кирәкле һәм мәҗбүри булган 

хезмәтләрне күрсәтү өчен түләүне 

алу тәртибе, күләме һәм алу 

нигезләре, мондый түләүнең 

күләмен исәпләү методикасы 

турындагы мәгълүматны да 

кертеп 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 

ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гарызнамә биргәндә, 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнашучы оешма тарафыннан 

күрсәтелә торган хезмәт 

күрсәтелгәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен 

алганда чиратта көтүнең 

максималь срогы 

Чират булган очракта муниципаль хезмәт алуга 

гариза бирү - 15 минуттан да артык булмаган вакытта. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 

чиратта көтүнең максималь срогы 15 минуттан 

артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә катнашучы оешма 

тарафыннан күрсәтелә торган 

муниципаль хезмәт һәм хезмәт 

күрсәтү турында мөрәҗәгать 

итүченең гарызнамәсен теркәү 

срогы һәм тәртибе, шул исәптән 

электрон рәвештә 

Гариза килгәннән соң бер көн эчендә. 

Электрон рәвештә кергән сорау ял (бәйрәм) көнендә 

ял көне алдыннан (бәйрәм) эш көнендә теркәлә. 

 

2.14. Муниципаль хезмәт 

күрсәтелә торган биналарга, көтү 

залына, муниципаль хезмәт 

күрсәтү турындагы 

гарызнамәләрне тутыру 

Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система 

һәм янгын сүндерү системасы белән 

җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Мөрәҗәгать итүчеләрне кабул итү урыннары 
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урыннарына, аларны тутыру 

үрнәкләре булган мәгълүмати 

стендларга һәм һәр муниципаль 

хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 

документлар исемлегенә, мондый 

хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

визуаль, текстлы һәм 

мультимедиа мәгълүматын 

урнаштыру һәм рәсмиләштерүгә 

карата таләпләр, шул исәптән 

күрсәтелгән объектларның 

инвалидлары өчен инвалидларны 

социаль яклау турында Татарстан 

Республикасы законнарына 

ярашлы рәвештә файдалана алуын 

тәэмин итүгә карата һәм 

инвалидларны социаль яклау 

турында Татарстан Республикасы 

законнарына ярашлы рәвештә 

документларны рәсмиләштерү өчен кирәкле җиһазлар, 

мәгълүмат стендлары белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү 

урынына каршылыксыз керүе (бинага уңайлы чыгу һәм 

алар чикләрендә күчеп йөрү) тәэмин ителә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

визуаль, текстлы һәм мультимедиа мәгълүматы 

мөрәҗәгать итүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен 

исәпкә алып урнаштырыла. 

2.15.  Муниципаль хезмәт 

күрсәтүләрнең үтемлелеге һәм 

сыйфаты күрсәткечләре, шул 

исәптән муниципаль хезмәт 

күрсәткәндә мөрәҗәгать итүченең 

вазыйфаи затлар белән 

хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт 

күрсәтү барышы турында 

мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 

исәптән мәгълүмати-

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең файдалану 

мөмкинлеге күрсәткечләре булып тора: 

Бинаның җәмәгать транспортыннан файдалану 

мөмкинлеге булган зонада урнашкан булуы; 

Гариза бирүчеләрдән документлар кабул ителә 

торган белгечләрнең, шулай ук бүлмәләрнең кирәкле 

санда булуы; 

«Интернет» челтәрендә, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталында, авыл 

җирлегенең мәгълүмат стендларында, мәгълүмат 

ресурсларында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, 
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коммуникация 

технологияләреннән файдаланып, 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәгендә (шул 

исәптән тулы күләмдә) 

муниципаль хезмәтләр күрсәтү 

мөмкинлеге йә мөмкин булмавы, 

җирле үзидарәнең башкарма 

күрсәтмә органы органының 

теләсә кайсы территориаль 

бүлекчәсендә, мөрәҗәгать 

итүчене сайлау (экстерриториаль 

принцип), Федераль законның 

15.1 статьясында каралган дәүләт 

һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәкләрендә берничә дәүләт һәм 

(яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гарызнамә ярдәмендә 

(комплекслы гарызнамә) алу 

мөмкинлеге 

тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга башка затлар белән беррәттән хезмәт 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңүдә ярдәм 

күрсәтү. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты 

түбәндәгеләрнең булмавы белән характерлана: 

мөрәҗәгать итүчеләргә документлар кабул иткәндә 

һәм биргәндә чиратлар; 

муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары бозылу; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең гамәлләренә (гамәл кылмавына) 

шикаятьләр; 

муниципаль хезмәт күрсәтүче муниципаль 

хезмәткәрләрнең мөрәҗәгать итүчеләргә карата 

итагатьсез булмаган, игътибарсыз мөнәсәбәтенә 

шикаятьләр. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гарызнамә 

биргәндә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алганда 

муниципаль хезмәт күрсәтүче вазыйфаи затның һәм 

мөрәҗәгать итүченең бер тапкыр гына үзара 

хезмәттәшлеге күздә тотыла. Аралашу озынлыгы 

регламент белән билгеләнә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 

мәгълүмат гариза бирүче тарафыннан авыл җирлеге 

сайтында, Дәүләт һәм муниципаль хезмәт 

күрсәтүләрнең бердәм порталында, КФҮтә алырга 

мөмкин. 

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәге (алга таба – КФҮ) аша муниципаль 

хезмәт күрсәтү, КФҮнең читтәге эш урыннары аша 
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башкарылмый. 

Экстриториаль принцип буенча муниципаль хезмәт 

һәм комплекслы соратып алу составында күрсәтелми 

2.16. Башка таләпләр, шул 

исәптән экстерриториаль принцип 

буенча муниципаль хезмәт 

күрсәтү үзенчәлекләрен 

(муниципаль хезмәт 

экстерриториаль принцип буенча 

күрсәтелсә) һәм электрон рәвештә 

муниципаль хезмәт күрсәтү 

үзенчәлекләрен исәпкә ала торган 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә алу тәртибе 

турында консультацияне Интернет-кабул итү бүлмәсе 

яисә Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр порталы аша алырга мөмкин.  

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә 

күрсәткәндә, мөрәҗәгать итүче хокуклы: 

а) Бердәм порталда яисә Региональ порталда 

урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе 

һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б) региональ порталның «Шәхси кабинет»ын 

электрон рәвешне тутыру юлы белән кулланып, 

муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны электрон 

документ рәвешендә бирергә. 

Региональ порталның «Шәхси кабинет»ын кулланып 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар 

җибәрелгәндә, көчәйтелгән квалификацияле электрон 

имза кулланыла. Мөрәҗәгать итүче гади электрон 

имзаны Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 

25 июнендәге 634 номерлы карары белән каралган 

очракларда кулланырга хокуклы; 

в) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында гаризаларның үтәлеше турында 

белешмәләр алырга; 

г) Региональ портал ярдәмендә муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең сыйфатын бәяләүне гамәлгә ашырырга; 

д) муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә күрсәтү нәтиҗәсен алырга; 
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е) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне күрсәтүче 

органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның 

вазыйфаи затлары, муниципаль хезмәткәрләрне 

муниципаль районның рәсми сайты, Региональ портал, 

федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне күрсәтүче 

органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм 

муниципаль хезмәткәрләр тарафыннан дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләрне күрсәткәндә кылган 

карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

кадәр (гамәл кылмавына) шикаять бирү. 



3. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме  

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

процедуры: 

1) консультирование заявителя; 

2) принятие и регистрация заявления; 

3) подготовка результата муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

  

3.2. Оказание консультаций заявителю 

 

3.2.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Исполком для 

получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги. 

Секретарь  Исполкома осуществляет консультирование заявителя, в том числе 

по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения 

муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении 

бланка заявления. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

обращения заявителя. 

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и 

содержанию представленной документации. 

 

3.3. Принятие и регистрация заявления 

 

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЦ подает 

письменное либо в электронной форме заявление о выдаче справки (выписки), и 

представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в 

сельский исполнительный комитет. 

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо Отдела, 

ответственное за прием заявлений: 

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного 

документооборота, при этом заявлению присваиваются статусы «Принято 

ведомством» или «В обработке», что отражается в «Личном кабинете» 

Регионального портала; 

б) проверяет соблюдение условий действительности электронной подписи, 

посредством обращения к Единому порталу (в случае, если заявителем 

представлены электронные образы документов, подписанные усиленной 

квалифицированной электронной подписью). 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи не выявлено несоблюдение условий ее действительности, 

должностное лицо Исполкома направляет заявителю указанным в заявлении 
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способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 

Исполком, уведомление о поступлении заявления, содержащее входящий 

регистрационный номер заявления, дату получения заявления, перечень 

наименований файлов, представленных к нему документов, дату получения 

результата муниципальной услуги. 

В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено несоблюдение условий ее действительности, 

должностное лицо Исполкома: 

принимает решение об отказе в приеме документов, поступивших в 

электронной форме; 

направляет заявителю уведомление о принятом решении в электронной форме 

с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи», которые послужили основанием для его принятия. Такое 

уведомление подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 

должностного лица Исполкома, регистрируется в системе электронного 

документооборота и направляется способами, указанными в пункте 9 Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852. 

3.3.2. Специалист Исполкома осуществляет: 

прием и регистрацию заявления в специальном журнале;   

вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, 

присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: 

прием заявления и документов в течение 15 минут; 

регистрация заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления 

заявления. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление.  

 

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. Согласно принятому заявлению специалист Исполкома направляет 

посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запрос о 

представлении: 

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости (содержит 

общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости). 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

течение одного дня с момента поступления заявления специалисту Исполкома. 

Результат процедур: направленный в органы власти запрос. 

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запроса, поступившего 

через систему межведомственного электронного взаимодействия, представляют 

запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об 

отсутствии документов (информации), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе). 
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Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

следующие сроки: по документам (сведениям), направляемым специалистами 

Росреестра, не более трех рабочих дней. 

Результат процедур: документы (сведения) либо уведомление об отказе, 

направленные в Исполком. 

 

3.5. Подготовка и утверждение запрошенных документов (письма об отказе в 

выдаче) 

 

3.5.1. Специалист Исполкома осуществляет: 

проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению; 

подготовку проекта справки (выписки)при наличии документов (сведений); 

подготовку проекта письма об отказе в выдаче при отсутствии документов 

(сведений); 

направление справки (выписки) или письма об отказе в выдаче Главе 

сельского поселения на утверждение. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

двух рабочих дней с момента обращения заявителя. 

Результат процедур: проект справки (выписки) или письма об отказе в выдаче. 

3.5.2. Глава сельского поселения утверждает справку (выписку) или письмо об 

отказе в выдаче и направляет специалисту Исполкома. 

При выборе заявителя способа получения результата в электронном виде 

направляет заявителю результат муниципальной услуги в форме электронного 

документа.  

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 

одного рабочего дня с момента окончания предыдущей процедуры. 

Результат процедуры: утвержденная справка (выписка) или письмо об отказе в 

выдаче. 

 

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги 

 

3.6.1. Специалист Исполкома выдает заявителю справку (выписку) или письмо 

об отказе в выдаче. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: выданная справка (выписка). 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель 

уведомляется письмом c указанием причин отказа, а также по телефону и (или) 

электронной почте, в течение одного рабочего дня с момента подписания письма об 

отказе. 
 

3.7. Исправление технических ошибок.  

3.7.1. В случае обнаружения технической ошибки в документе, являющемся 

результатом муниципальной услуги, заявитель представляет в Исполком: 

заявление об исправлении технической ошибки (приложение №2); 
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документ, выданный заявителю как результат муниципальной услуги, в 

котором содержится техническая ошибка; 

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о наличии 

технической ошибки.  

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в 

документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается заявителем 

(уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением (в том 

числе с использованием электронной почты), либо через единый портал 

государственных и муниципальных услуг или многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 

3.7.2. Секретарь Исполкома, ответственный за прием документов, 

осуществляет прием заявления об исправлении технической ошибки, регистрирует 

заявление. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного рабочего дня с момента регистрации заявления.  

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление. 

3.7.3. Секретарь Исполкома рассматривает документы и в целях внесения 

исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента, и выдает 

исправленный документ заявителю (уполномоченному представителю) лично под 

роспись с изъятием у заявителя (уполномоченного представителя) оригинала 

документа, в котором содержится техническая ошибка. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

трех рабочих дней после обнаружения технической ошибки или получения от 

любого заинтересованного лица заявления о допущенной ошибке. 

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ. 

 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение 

проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку 

решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного 

самоуправления. 

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур 

являются: 

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 

муниципальной услуги. Результатом проверки является визирование проектов; 

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства; 

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги. 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 

внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
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связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

по конкретному обращению заявителя. 

В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 

информация специалистов, осуществляющих выполнение административных 

процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения. 

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 

административных процедур специалисты немедленно информируют руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также предпринимают 

срочные меры по устранению нарушений 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя Исполкома по 

инфраструктурному развитию, ответственным за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, а также специалистами отдела 

инфраструктурного развития. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного 

самоуправления и должностными регламентами. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 

несвоевременное рассмотрение обращений заявителей. 

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 

местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

настоящего Регламента. 

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости 

деятельности органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной 

услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 

обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 



19 

 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, руководителю Исполкома или главе 

муниципального образования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Нурлатский муниципального района для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Нурлатский  муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Республики Татарстан, Нурлатский муниципального района; 

7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 

Татарстан, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ. 
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5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подается в письменной форме на 

бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

Нурлатского муниципального района (http://www.nurlat.tatarstan.ru), Единого 

портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего услугу, или муниципального служащего. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих 

изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень 

прилагаемых к ней документов. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 
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2) в удовлетворении жалобы отказывается.  

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Исполкомом, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, 

а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Раздел включается в административный регламент, если муниципальная услуга 

предоставляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг. В этом случае в пункт 1.4 добавляется, с соблюдением иерархии, 

следующий НПА: постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 №797 (ред. от 

19.03.2019) «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 

органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – 

постановление №797) (Собрание законодательства РФ, 03.10.2011, №40, ст. 5559) 

 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

6.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры: 

1) информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги; 

2) принятие и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

3) направление заявления с документами в Исполком; 

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

 

6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной 

услуги 

Заявитель вправе обратиться в МФЦ лично, по телефону и (или) 

электронной почте для получения консультаций о порядке получения 

муниципальной услуги.  

Специалист МФЦ информирует заявителя, в том числе по составу, форме 

представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной 

услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления. 

Заявитель может получить информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги путем свободного доступа с сайта МФЦ 

http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: информация по составу, форме представляемой 

документации и другим вопросам получения муниципальной услуги. 

 

6.3. Принятие и регистрация заявления 

6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме 

подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в 

МФЦ, удаленное рабочее место МФЦ.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

направляется через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 
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Татарстан. Регистрация заявления, поступившего в электронной форме, 

осуществляется в установленном порядке. 

6.3.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет 

процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

сроки, установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

 

6.4. Формирование пакета документов 

6.4.1. Специалист МФЦ формирует пакет документов и направляет его в 

Исполком в порядке, установленном регламентом работы МФЦ. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

сроки, установленные регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: направленные в Исполком документы. 

 

6.5. Выдача результата муниципальной услуги 

6.5.1. Специалист МФЦ при поступлении результата муниципальной услуги 

из Исполкома регистрирует его в установленном порядке. извещает заявителя (его 

представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о 

результате предоставления муниципальной услуги. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в 

день поступления документов из Исполкома. 

Результат процедур: извещение заявителя (его представителя) о результате 

предоставления муниципальной услуги. 

6.5.2. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в 

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные 

регламентом работы МФЦ. 

Результат процедур: выданный результат муниципальной услуги. 
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Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре 

 

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 

1) мөрәҗәгать итүчене консультацияләү; 

2) гариза кабул итү һәм теркәү; 

3) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү; 

4) мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 

  

3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультацияләр күрсәтү 

 

 

3.2.1. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне алу тәртибе турында 

консультацияләр алу өчен шәхсән бүлеккә, телефон һәм (яисә) электрон почта 

аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Бүлек белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу 

өчен тапшырыла торган документациянең составы, формасы һәм башка 

мәсьәләләр буенча консультация бирә һәм, кирәк булганда, гариза бланкын 

тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пунктчада билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче 

мөрәҗәгать иткән көндә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм рөхсәт алуның башка мәсьәләләре буенча консультацияләр 

 

3.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 

 

3.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат аша яисә МФЦ аша 

белешмә (өземтә) бирү турында язма рәвештә яисә электрон рәвештә гариза бирә 

һәм документларны шушы Регламентның 2.5 пункты нигезендә авыл башкарма 

комитетына тапшыра. 

Гариза электрон формага кергәндә, гаризалар кабул итүгә җаваплы вазифаи 

зат: 

а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин 

итә, шул ук вакытта гаризага региональ порталның «Шәхси кабинетында» 

чагылдырыла торган «Ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «Эшкәртүдә» 

статусы бирелә; 

б) электрон култамганың чынбарлык шартларын үтәүне, бердәм порталга 

мөрәҗәгать итү юлы белән (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон 

үрнәкләре тапшырылган очракта) тикшерә. 
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Көчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә 

аның чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты 

мөрәҗәгать итүчегә гариза кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга 

калмыйча гаризага керү турында белдерүне, гаризаның теркәү номерын үз эченә 

алган гаризаны, гариза алу датасын, файлларның исемнәрен, аңа тапшырылган 

документлар исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. 

Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның 

чынбарлык шартларын үтәмәү ачыкланган очракта, башкарма комитетның 

вазыйфаи заты: 

электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында 

карар кабул итә; 

мөрәҗәгать итүчегә «электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 

Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон рәвештә кабул 

ителгән карар турында хәбәрнамәне җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең 

вазыйфаи затының көчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул 

куела, электрон документлар әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия 

Федерациясе Хөкүмәтенең 25.08.2012 ел, № 852 карары белән расланган Дәүләт 

һәм муниципаль хезмәтләрне алу өчен мөрәҗәгать иткәндә көчәйтелгән 

квалификацияле электрон култамгадан файдалану кагыйдәләренең 9 пунктында 

күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә.. 

3.3.2. Башкарма комитет белгече гамәлгә ашыра: 

махсус журналда гариза кабул итү һәм теркәү;   

мөрәҗәгать итүчегә документларны кабул итү датасы, беркетелгән керү 

номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 

гариза күчермәсен тапшыру. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гамәлгә ашырыла: 

гаризаны һәм документларны 15 минут дәвамында кабул итү; 

гариза кергән вакыттан алып бер эш көне эчендә гаризаны теркәү. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза.  

 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны формалаштыру һәм җибәрү. 

3.4.1. Кабул ителгән гариза нигезендә башкарма комитет белгече 

ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә тәкъдим итү 

турындагы гарызнамәне җибәрә: 

- күчемсез мөлкәтнең бердәм дәүләт реестрыннан өземтәләр (күчемсез 

мөлкәт объектына теркәлгән хокуклар турында һәркем файдалана алырлык 

мәгълүмат бар). 

Әлеге пунктчада билгеләнгән процедуралар башкарма комитет белгеченә 

гариза кергән вакыттан бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: хакимият органнарына юлланган гарызнамә. 

3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән 

гарызнамә нигезендә белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган 

документларны (мәгълүматны) тапшыра яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
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кирәкле документлар (мәгълүмат) булмау турында хәбәрнамәләр җибәрә (алга 

таба - баш тарту турында хәбәрнамә). 

Әлеге пунктчада билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда гамәлгә 

ашырыла: Росреестр белгечләре тарафыннан җибәрелә торган документлар 

(белешмәләр) буенча иң күбе өч эш көне. 

Процедураларның нәтиҗәсе: документларны (белешмәләрне) яисә 

Башкарма комитетка җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

 

3.5. Сораштырылган документларны әзерләү һәм раслау (бирүдән баш тарту 

турында хатлар) 

3.5.1. Башкарма комитет белгече гамәлгә ашыра: 

гаризага кушып бирелә торган документларның булуын тикшерү; 

документлар (белешмәләр) булганда белешмә (өземтәләр) проектын 

әзерләү; 

документлар (белешмәләр) булмаганда, бирүдән баш тарту турында хат 

проектын әзерләү; 

авыл җирлеге башлыгын раслауга бирүдән баш тарту турында белешмә 

(өземтәләр) яисә хат җибәрү. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче 

мөрәҗәгать иткән вакыттан ике эш көне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: белешмә проекты (өземтә) яки бирүдән баш 

тарту турында хатлар. 

3.5.2. Авыл җирлеге башлыгы белешмә (өземтә) яки бирүдән баш тарту 

турында хат раслый һәм Башкарма комитет белгеченә җибәрә. 

Мөрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда, 

мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен электрон документ 

формасында җибәрә.  

Мөрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда, 

мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен электрон документ 

формасында җибәрә. 

Процедураның нәтиҗәсе: расланган белешмә (өземтә) яки бирүдән баш 

тарту турында хат. 

 

3.6. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 

 

3.6.1. Башкарма комитет белгече гариза бирүчегә белешмә (өземтә) яки бирү 

турында хат бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура мөрәҗәгать итүче 

мөрәҗәгате көнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән белешмә (өземтә). 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта, мөрәҗәгать итүчегә, 

баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, хат белән, шулай ук телефон һәм (яки) электрон 

почта аша, баш тарту турында хатка кул куйганнан соң бер эш көне эчендә хәбәр 

ителә. 
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3.7. Техник хаталарны төзәтү.  

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мөрәҗәгать итүче башкарма комитетка түбәндәгеләрне 

тапшыра: 

техник хатаны төзәтү турында гариза (кушымта № 2); 

мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик көчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы 

документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә 

техник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) 

тарафыннан шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт 

һәм муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең бердәм порталы яки дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы Башкарма комитет 

сәркатибе, техник хатаны төзәтү турында гаризаны кабул итә һәм терки. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура гаризаны теркәгәннән соң 

бер эш көне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

3.7.3. Башкарма комитет секретаре документларны карый һәм хезмәт 

нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге 

Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра, 

төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) биреп, техник 

хата булган документның оригиналын алып калу турында кул куйдырып 

тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хатаны 

ачыклаганнан яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында 

гариза алынганнан соң өч эш көне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ. 

 
 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм 

формалары 

 

4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә 

тоту мөрәҗәгать итүчеләр хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, 

муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә 

органнарының вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары 

булып тора: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документлар проектларын тикшерү 

һәм килештерү. Тикшерү нәтиҗәсе булып проектларны визалау тора; 

2) эш башкаруны билгеләнгән тәртиптә алып бару буенча уздырыла торган 
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тикшерүләр; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерүләр үткәрү. 

Контроль тикшерүләр планлы (җирле үзидарә органы эшенең ярты еллык 

яисә еллык планнары нигезендә гамәлгә ашырылырга) һәм планнан тыш булырга 

мөмкин. Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтүгә (комплекслы 

тикшерүләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә мөрәҗәгать итүченең конкрет 

мөрәҗәгате буенча каралырга мөмкин. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълүмат базасында булган 

белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны үтәүче 

белгечләрнең телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу 

журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 

башкарылуын тикшереп тору өчен башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль 

хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында белгечләр муниципаль 

хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук 

бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрәләр. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге үтәлешенә агымдагы контроль башкарма 

комитет җитәкчесенең инфраструктур үсеш буенча урынбасары, муниципаль 

хезмәт күрсәтү эшен оештыруга җаваплы, шулай ук инфраструктур үсеш бүлеге 

белгечләре тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге 

җирле үзидарә органының структур бүлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар 

турындагы нигезләмәләр белән билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча мөрәҗәгать итүчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе мөрәҗәгать итүчеләрнең 

мөрәҗәгатьләрен үз вакытында карамаган өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ 

гамәлләрне вакытында һәм (яисә) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган (гамәлгә 

ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар 

һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы 

булалар. 

4.5. Гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары ягыннан 

муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә 

җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү 

тәртибе турында тулы, актуаль һәм дөрес мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт 

күрсәтү барышында мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 
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мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәгенә, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы 

Башкарма комитет хезмәткәрләренең, Башкарма комитет җитәкчесенә яки 

муниципаль берәмлек башлыгына судка кадәр тәртиптә гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирергә хокуклы. 

Мөрәҗәгать итүче шикаять белән, шул исәптән түбәндәге очракларда 

мөрәҗәгать итә ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында мөрәҗәгать итүченең үтенечен 

теркәү срогын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын бозу; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия 

Федерациясе, Татарстан Республикасы, Нурлат муниципаль районының норматив 

хокукый актларында күрсәтелмәгән яисә гамәлгә ашырылмаган документларны 

яисә мәгълүматны алу яисә гамәлгә ашыру таләбе; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан 

Республикасы, Нурлат муниципаль районы норматив хокукый актларында 

каралган документларны кабул итүдән баш тарту; 

5) әгәр федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән 

баш тарту; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия 

Федерациясе, Татарстан Республикасы, Нурлат муниципаль районы норматив 

хокукый актларында каралмаган түләү таләбе; 

7) Башкарма комитет, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан 

муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда хаталарны һәм 

хаталарны төзәтүдән баш тарту яисә мондый төзәтмәләрнең билгеләнгән срогын 

бозу; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү 

вакытын һәм тәртибен бозу; 

9) әгәр федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда туктатып тору нигезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт 

күрсәтүне туктатып тору; 
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10) муниципаль хезмәт күрсәткәндә яисә мәгълүмат бирелгәндә мөрәҗәгать 

итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

башта баш тартканда яисә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 

1 өлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль хезмәт 

күрсәтүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәтүне таләп итү. 

5.2. Муниципаль хезмәтне күрсәтүче органның, муниципаль хезмәтне 

күрсәтүче органдагы вазыйфаи затның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль 

хезмәтне күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) карата шикаять кәгазь чыганакта яисә электрон рәвештә язма 

рәвештә бирелә. 

Шикаятьне почта аша, МФЦ аша, "Интернет" мәгълүмат-телекоммуникация 

челтәреннән, Нурлат муниципаль районының рәсми сайтыннан (http:// 

www.nurlat.tatar.ru) файдаланып җибәрергә мөмкин, Татарстан Республикасы 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр бердәм порталы (http://uslugi.tatar.ru/), Дәүләт 

һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) бердәм порталы 

(http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә 

кабул ителергә мөмкин. 

5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга кергән шикаять йә югарырак 

орган (ул булган очракта) аны теркәгән көннән алып унбиш эш көне эчендә, ә 

муниципаль хезмәт күрсәтүче органның баш тартуына шикаять биргән очракта, 

мөрәҗәгать итүчедән документларны кабул иткәндә йә җибәрелгән басма 

хаталарны һәм хаталарны төзәткәндә яисә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән 

срогы бозылган очракта - аны теркәгән көннән алып биш эш көне эчендә - 

каралырга тиеш. 

5.4. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүмат булырга тиеш: 

1) карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять 

белдерелә торган хезмәт күрсәтүче органның, хезмәтне күрсәтүче органның 

вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең аталышы; 

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), гариза бирүченең - физик затның яшәү урыны турында мәгълүматлар, 

гариза бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук 

элемтә өчен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган 

очракта) һәм гариза бирүчегә җавап җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче 

органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең шикаять белдерелә 

торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) Хезмәтне күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт 

күрсәтүче органдагы вазыйфаи затның яисә муниципаль хезмәткәрнең карары һәм 

гамәле (гамәл кылмавы) белән килешмәгән дәлилләр. 

5.5. Шикаятькә шикаятьтә бәян ителгән хәлләрне раслый торган 

документларның күчермәләре кушып бирелергә мөмкин. Мондый очракта 

шикаятьтә аңа теркәлә торган документлар исемлеге китерелә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

http://www.nurlat.tatar.ru/
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1) шикаять, шул исәптән кабул ителгән карарны гамәлдән чыгару, 

җибәрелгән басмаларны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда хаталарны төзәтү рәвешендә, мөрәҗәгать итүчегә түләтү Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган акчаларны кире 

кайтару рәвешендә канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тартыла.  

Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннең иртәгесеннән дә 

соңга калмыйча мөрәҗәгать итүчегә язма рәвештә һәм мөрәҗәгать итүченең 

теләге буенча электрон рәвештә шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мөрәҗәгать 

итүчегә җавапта башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамәлләр 

турында мәгълүмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт 

күрсәткәндә кичекмәстән бетерү максатларында, шулай ук китерелгән 

уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт 

алу максатларында башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълүмат 

күрсәтелә. 

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелмәгән дип таныган очракта, мөрәҗәгать 

итүчегә җавап итеп, кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле 

аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында 

мәгълүмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерү барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 

 
Әгәр муниципаль хезмәт дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәкләрендә күрсәтелсә, бүлек административ регламентка кертелә. Бу очракта 1.4 

пунктына иерархия, түбәндәге норматив хокукый актлар үтәлгән килеш түбәндәгеләр 

өстәлә: «РФ Хөкүмәтенең 2011 елның 27 сентябрендәге 797 номерлы карары (19.03.2019 

елның 19 мартындагы 797 номерлы карары) «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәкләре һәм федераль башкарма хакимият органнары, бюджеттан тыш 

дәүләт фондлары органнары, Россия Федерациясе субъектларының дәүләт хакимияте 

органнары, җирле үзидарә органнары арасында үзара хезмәттәшлек турында» (алга таба - 

797 номерлы карары) (РФ законнар җыентыгы, 03.10.2011, № 40, 5559 ст.). 

 

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре 

 

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 

1) мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

мәгълүмат; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаны һәм документларны 

кабул итү һәм теркәү; 



32 

 

3) Башкарма комитетка документлар белән гариза җибәрү; 

4) мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 

 

6.2. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

мәгълүмат бирү. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне алу тәртибе турында 

консультацияләр алу өчен МФЦга шәхсән, телефон һәм (яисә) электрон почта аша 

мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  

КФҮ белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән муниципаль хезмәт алу өчен 

тапшырыла торган документациянең составы, формасы һәм башка мәсьәләләр 

буенча хәбәр итә һәм, кирәк булганда, гариза бланкын тутыруда ярдәм итә. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

мәгълүматны КФҮ сайтыннан ирекле рәвештә алырга мөмкин 

http://mfc16.tatarstan.ru/ 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче 

мөрәҗәгать иткән көндә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: бирелә торган документациянең составы, 

формасы һәм муниципаль хезмәт күрсәтүнең башка мәсьәләләре буенча 

мәгълүмат. 

 

6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү 

6.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән, ышанычлы зат аша яисә электрон рәвештә 

муниципаль хезмәт күрсәтү турында язма гариза бирә һәм шушы Регламентның 

2.5 пункты нигезендә документларны КФҮдә, КФҮнең эш урыны читтән алынган 

тапшыра.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон рәвештә Татарстан 

Республикасының дәүләт һәм муниципаль хезмәтләре порталы аша җибәрелә. 

Электрон рәвештә кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә гамәлгә 

ашырыла. 

6.3.2. Гаризаларны кабул итүче КФҮ белгече, КФҮнең эш регламентында 

каралган процедураларны гамәлгә ашыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар КФҮ эше регламентында 

билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

 

6.4. Документлар пакетын формалаштыру 

6.4.1. КФҮ белгече документлар пакетын төзи һәм аны башкарма комитетка 

КФҮ эше регламентында билгеләнгән тәртиптә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар МФЦ эше 

регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Башкарма комитетка җибәрелгән документлар. 

 

6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 

6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен Башкарма комитеттан 

алганда аны билгеләнгән тәртиптә терки, гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын 
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кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында гариза бирүчегә (аның 

вәкиленә) хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар башкарма комитеттан 

документлар кергән көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) 

муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында хәбәр итү. 

6.5.2. КФҮ белгече мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар чират тәртибендә, гариза 

бирүченең килгән көнендә КФҮ эше Регламентында билгеләнгән срокларда 

гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 
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1нче кушымта   

 

   
(муниципаль берәмлекнең 

 
җирле үзидарә органы исеме) 

 

_________________________________________

___________________________ (алга таба – 

гариза бирүче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мәгълүматлары, яшәү 

урыны буенча теркәлү, телефон) 

 

 

Белешмә (өземтәләр) бирү турында  

гариза  

 

 Белешмә (өземтә) бирүегезне сорыйм)_______________________. 
                                                                (белешмә төрен күрсәтергә)  

Адресы буенча:____________________________________________________  

 

Гаризага түбәндәге документлар теркәлә:  

1. ____________________________________________________________________  

2. ____________________________________________________________________  

3. ____________________________________________________________________  

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында түбәндәге ысул белән хәбәр 

итүегезне сорыйм ____________________________________  

 

 

 

 

 

________________/_________________/___________________________ 
(дата)                        (имза)                                                (Ф.И.А.и) 
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 2нче кушымта 

 

Татарстан Республикасы 

______________ муниципаль 

районы Башкарма комитет 

җитәкчесе____________________

______________________нан 

 

Техник хаталарны төзәтү турында 

 гариза  

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

______________________________________________________________________ 
(хезмәт күрсәтүнең атамасы) 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

Дөрес мәгълъматлар:_______________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

булган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм.  

Түбәндәге документларны терким: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны түбәндәге юл белән җибәрүегезне сорыйм: 

документны электрон адреска E-mail:_______җибәрү юлы белән; 

кәгазьдә расланган күчермә рәвешендә почта аша җибәрелгән адрес буенча: 

________________________________________________________________. 

Минем шәхесемә караган һәм мин тәкъдим иткән, шулай ук гаризамга 

кертелгән мәгълүматларның дөрес булуын мин раслыйм. Гаризага кушып бирелгән 

документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 

билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта документлар гамәлдә 

һәм гамәлдә.  

Телефон аша миңа тәкъдим ителгән муниципаль хезмәтләрнең сыйфатын 

бәяләү буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирәм: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)  (Ф.И.А.и) 
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Кушымта 

 (белешмә өчен) 

 
 

 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен 

контрольдә тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның 

реквизитлары 

 

  

Нурлат муниципаль районы Егоркино авыл җирлеге  Башкарма 

комитеты  

 

Вазыйфа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитәкчесе 88434540224 Egor.Nur@tatar.ru 

Сәркатип 88434540224 Egor.Nur@tatar.ru 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тотучы вазыйфаи 

затларның реквизитлары 

 

Вазыйфа Телефон Электрон адрес 

Җирлек башлыгы  88434540224 Egor.Nur@tatar.ru 
 

 

 

 

 

 
 


