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«Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 
июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законны гамәлгә ашыру максатларында, 
«Адресларны бирү, үзгәртү һәм бетерү кагыйдәләрен раслау турында» Россия 
Федерациясе Хөкүмәтенең 2014 елның 19 ноябрендәге 1221 номерлы карарына, 
Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетының 2010 елның 02 ноябрендәге  880 
номерлы  «Татарстан Республикасы дәүләт хакимиятенең башкарма органнары 
тарафыннан дәүләт хезмәтләре күрсәтүнең административ регламентларын эшләү һәм 
раслау тәртибен һәм раслау турында һәм Татарстан Республикасы Министрлар 
Кабинетының аерым карарларына үзгәрешләр кертү хакында» карары нигезендә, 
Татарстан Республикасы Буа муниципаль районының Тимбай авыл җирлеге Башкарма 
комитеты  

 
КАРАР БИРӘ: 

 
1. Татарстан Республикасы Буа муниципаль районы Тимбай авыл җирлеге 

Башкарма комитетының 2019 елның 17 маендагы 2 номерлы «Җир кишәрлегенә почта 
адресын бирү (үзгәртү, төгәлләштерү) буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
административ регламентын раслау турында» карары (22.11.2019 № 17, 15.09.2020 № 
8¸23.10.2020 № 12, 16.11.2020 № 7-2 карары редакциясендә) белән расланган Җир 
кишәрлегенә почта адресын бирү (үзгәртү, төгәлләштерү) буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең административ регламентына түбәндәге үзгәрешләр һәм өстәмәләрне 
кертергә: 

1.1. 3 бүлекне үзгәртергә һәм түбәндәге редакциядә бәян итәргә: 
«3. 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) гариза бирүчене консультацияләү; 
2) гариза кабул итү һәм теркәү; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә, запрос, берничә муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

(комплекслы запрос) катнашучы белгечләрнең органнарга һәм Россия Федерациясе 
законнары нигезендә вәкаләтле белгечләргә ведомствоара запросларны булдыру һәм 
җибәрү; 

4) берничә муниципаль хезмәт күрсәтүне (комплекслы запроста)соратып алганда, 
муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү; 
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5) шартнамә төзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.2. Гариза бирүчегә консультацияләр күрсәтү. 
3.2.1. Гариза бирүче бүлеккә шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша 

муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында консультацияләр алу өчен мөрәҗәгать 
итәргә хокуклы. 

Бүлек белгече гариза бирүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен бирелә 
торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча 
консультацияләр бирә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүче мөрәҗәгате 
көнендә 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. Гариза бирүче шәхсән, ышанычлы зат яисә КФҮ аша, КФҮнең ерактагы эш 

урыны аша, муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача яки электрон формада гариза 
бирә һәм әлеге регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны бүлеккә тапшыра. 

Гаризаны электрон формада кабул иткәндә бүлекнең вазыйфаи заты, гаризаларны 
кабул итү өчен җаваплы зат: 

а) гаризаны Электрон документ әйләнеше системасында теркәүне тәэмин итә, шул 
ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» статуслары 
бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба; 

б) электрон култамганың чынбарлык шартларын, бердәм порталга мөрәҗәгать итү 
юлы белән үтәүне тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган 
очракта). 

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 култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 
чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында карар 
кабул итә; 

Гариза бирүчегә «Электрон имза турында» Федераль законның 11.04.2011елның  63-
ФЗ номерлы  статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон формада кабул ителгән карар 
турында хәбәрнамә җибәрә, алар аны кабул итү өчен нигез булып тора. Мондый 
хәбәрнамә Бүлек вазифаи затының көчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән 
имзалана, электрон документлар әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия 
Федерациясе Хөкүмәтенең 2012 елның 25 августындагы 852 номерлы карары белән 
расланган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алуны сорап мөрәҗәгать иткәндә 
көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны куллану кагыйдәләренең 9 пунктында 
күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә. 

3.3.2. Гаризалар кабул итүче Бүлек белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 
гариза бирүченең шәхесен билгеләү; 
гариза бирүченең вәкаләтләрен тикшерү (ышанычнамә буенча гамәл кылган 

очракта); 
шушы Регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булуын тикшерү; 
тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда 
ассызыклаулар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм килештерелмәгән башка төзәтүләр 
булмау).  

Кисәтүләр булмаган очракта, Бүлек белгече түбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 
махсус журналда гариза кабул итү һәм теркәү; 



мөрәҗәгать итүчегә тапшырылган документлар кабул итү датасы, беркетелгән керү 
номеры, муниципаль хезмәтне башкару датасы һәм вакыты турында тамга белән 
документлар күчермәсен тапшыру; 

Гаризаны Башкарма комитет җитәкчесенә карауга җибәрү. 
Документлар кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, документларны 

кабул итүне алып баручы Бүлек белгече гариза бирүчегә гаризаны теркәү өчен 
каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген язма рәвештә аңлатып, документларны аңа 
кайтара. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәгечә башкарыла: 
гариза һәм документларны 15 минут дәвамында кабул итү; 
гариза кергән вакыттан соң бер көн эчендә гаризаны теркәү. 
Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза Башкарма комитет 

җитәкчесенә карауга яисә мөрәҗәгать итүчегә кире кайтарылган документлар. 
3.3.3.Башкарма комитет җитәкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели һәм аңа 

гариза җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн 

эчендә гамәлгә ашырыла.  
Процедураның нәтиҗәсе: башкаручыга җибәрелгән гариза. 
 3.4. Ведомствоара запросларны органнарга һәм Россия Федерациясе законнары 

нигезендә вәкаләтле экспертларга муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы экспертлар 
формалаштыру һәм җибәрү 

3.4.1. Бүлек белгече ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 
электрон рәвештә түбәндәгеләрне бирү турында запрос җибәрә: 

1) Йорт китабыннан өземтәләр (документ җирле үзидарә органнары тарафыннан 
бирелгән очракта); 

2) үзендә булган (булган) күчемсез мөлкәт объектларына аерым затның хокуклары 
турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 

3) Күчемсез милек объектына төп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар 
турында Бердәм дәүләт реестрыннан өземтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гариза кергән вакыттан алып бер эш көне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе:юнәлдерелгән запрослар. 
3.4.2. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша кергән запрос нигезендә 

белешмәләр китерүчеләр белгечләре соратып алына торган документларны 
(мәгълүматны) бирә яисә документларның булмавы турында хәбәрнамәләр һәм (яисә) 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле мәгълүмат җибәрә (алга таба - баш тарту 
турында хәбәрнамә). 

Әлеге пунктчада билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда гамәлгә ашырыла: 
Росреестр белгечләре тарафыннан җибәрелә торган документлар (белешмәләр) 

буенча өч эш көненнән артык түгел; 
башка тәэмин итүчеләр буенча - документны һәм мәгълүматны бирүче экспертка 

Россия Федерациясе законнары нигезендә вәкаләтле органга яисә оешмага бирелгән 
ведомствоара гарызнамә кергән көннән алып биш көн эчендә, яисә, федераль законнар, 
Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары нигезендә кабул ителгән, 
ведомствоара гарызнамәгә җавапны әзерләүнең һәм җибәрүнең башка сроклары 
федераль законнар, Россия Федерациясе Хөкүмәтенең хокукый актлары һәм Татарстан 
Республикасының федераль законнары нигезендә кабул ителгән норматив хокукый 
актлары белән билгеләнмәгән булса. 

Процедураларның нәтиҗәсе: Документлар (белешмәләр) яки бүлеккә җибәрелгән 
баш тарту турында белдерү. 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү 
3.5.1.Бүлек белгече гамәлгә ашыра: 
гаризага кушып бирелә торган документларның булу-булмавын тикшерүне; 
элек хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккә кабул итү турындагы 

карар проектын яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында хатлар әзерләү; 



әзерләнгән документ проектын бүлек башлыгы белән килештерүне; 
документларны Башкарма комитет җитәкчесенә раслауга җибәрүне. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар сорауларга җаваплар кергән 

мизгелдән бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны 

муниципаль милеккә кабул итү буенча документлар яки раслауга җибәрелгән хат. 
3.5.2. Башкарма комитет җитәкчесе баш тарту турында карар яки хат имзалый һәм 

теркәү бүлегенә җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар алдагы процедураны 

тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураның нәтиҗәсе: имзаланган теркәлүгә җибәрелгән карар яки баш тарту 

турында хат. 
3.5.3. Бүлек белгече: 
карар проектын яки баш тарту турында хатны терки. 
мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, 

муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында хәбәр итә, җир участогы төзүдән баш тарту 
турында рәсмиләштерелгән карар яки хат бирү датасын һәм вакытын хәбәр итә. Әлеге 
пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан 
документларга кул куелган көнне гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында хәбәр итү. 

3.6. Килешү төзү һәм гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 
3.6.1. Бүлек белгече карар нигезендә: 
мөлкәтне муниципаль милеккә түләүсез тапшыру шартнамәсе проектын әзерли (алга 

таба- шартнамә) ; 
шартнамә проектын билгеләнгән тәртиптә килештерә һәм имзаларга тапшыра; 
Башкарма комитет җитәкчесе кул куйган шартнамәне теркәү журналында терки; 
гариза бирүчегә шартнамәне имза куйдырып бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гариза бирүчегә карар биргәннән 

соң ике көн эчендә гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә. 
3.6.2. Мөрәҗәгать итүче килешүне өч нөсхәдә имзалый һәм Бүлек белгеченә 

тапшыра. 
Процедураларның нәтиҗәсе: имзаланган шартнамә. 
3.6.3. Бүлек белгече кул куелган шартнамәләрне терки, бер нөсхәне гариза бирүчегә 

бирә. 
Әлеге Регламентның 3.6.2 -3.6.3 пунктлары белән билгеләнә торган процедуралар 

30 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне гамәлгә ашырыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән шартнамә һәм кабул итү-

тапшыру акты. 
3.6.4. Бүлек белгече, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта, почта аша 

җибәрә яки гариза бирүчегә баш тарту турында хат бирә. 
Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тартсалар, баш тарту турында хат бирә. 
Мөрәҗәгать итүче нәтиҗәне электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда, мөрәҗәгать 

итүчегә электрон документ рәвешендә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен җибәрә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура түбәндәгечә гамәлгә ашырыла: 
хат бирү - 15 минут эчендә, чират тәртибендә, мөрәҗәгать итүче килгән көнне; 
почта  белән мотивацияләнгән баш тарту турында хат җибәрү - әлеге Регламентның 

3.5.3 пунктчасында каралган процедура тәмамланганнан соң бер көн эчендә. 
Процедуралар нәтиҗәсе: бирелгән (почта аша җибәрелгән) баш тарту турында хат. 
3.7. Техник хаталарны төзәтү 
3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче түбәндәге бүлекләргә тапшыра: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (2 нче кушымта); 
мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе буларак 

бирелгән документ; 



юридик көчкә ия булган, техник хата булуын дәлилләүче документлар. 
Техник хатаны төзәтү турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта күрсәтелгән белешмәләрдә мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) шәхсән, йә 
почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең бердәм порталы яисә күпфункцияле үзәге аша тапшырыла. 

3.7.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы белгеч техник хатаны төзәтү турында 
гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны терки һәм аларны 
Бүлеккә тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн 
эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза Бүлек белгеченә 
карауга юнәлтелгән. 

3.7.3. Бүлек белгече документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган документка 
төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата 
булган документның төп нөсхәсен төшереп төшереп калдыру өчен шәхсән рәсемгә 
төшерә яисә мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган документның оригиналын алу 
мөмкинлеге турында почта аша (электрон почта ярдәмендә) хат җибәрә.»; 

2. Әлеге карар рәсми басылып чыккан көннән законлы көченә керә һәм Татарстан 
Республикасының хокукый мәгълүмат рәсми порталында http://pravo.tatarstan.ru/, шулай 
ук Татарстан Республикасы муниципаль берәмлекләре Порталында Интернет мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендә http://buinsk.tatarstan.ru адресы буенча районның рәсми 
сайтында урнаштырылырга тиеш. 

3. Әлеге карарның үтәлешен тикшереп торуны үз өстемдә калдырам. 
 
 
Татарстан Республикасы Буа муниципаль  
районының Тимбай  авыл җирлеге башкарма  
комитеты җитәкчесенең  урынбасары                                                        Р.Ш. Мөхәмәтшина 
 
 


