
 

 

 

 
Югары Ослан муниципаль районы Канаш авыл җирлеге җирле үзидарҽ органнары 

тарафыннан муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең административ регламентларын 

раслау турында 

     «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында» 2010 елның 27 
июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законга таянып, Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетының «Дҽүлҽт йҿклҽмҽсе (заказы) электрон рҽвештҽ 
урнаштырылган Татарстан Республикасы дҽүлҽт учреждениелҽре тарафыннан 
күрсҽтелҽ торган социаль ҽһҽмиятле дҽүлҽт хезмҽтлҽре, хезмҽтлҽр күрсҽтүгҽ күчү 
чаралары планын раслау турында» 2021 елның 13 апрелендҽге 242 номерлы 
Карарын үтҽү йҿзеннҽн, 

 
 

КАРАР БИРҼМ: 
1. Расларга: 

1.1. Күчемсез милек объекты адресын бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең административ регламенты (1нче кушымта). 

1.2. Белешмҽ (ҿземтҽ) бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

административ регламенты (2нче кушымта). 

2. Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Канаш  авыл 

җирлеге Башкарма комитетының «Канаш авыл җирлеге җирле үзидарҽ органнары 

тарафыннан муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең административ регламентларын 

раслау турында» 2021 елның 5 мартындагы 5 номерлы карары үз кҿчен югалткан дип 

санарга. 

3. Ҽлеге карарны авыл җирлегенең мҽгълүмати стендларында, Татарстан 

Республикасы Югары Ослан муниципаль районының рҽсми сайтында һҽм Татарстан 

Республикасының хокукый мҽгълүмат рҽсми порталында урнаштырырга. 

4. Ҽлеге карарның үтҽлешен үзем контрольдҽ тотам. 
  

30.07.2021                     №21 
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Канаш  авыл җирлеге Башлыгы                                                                 Н.Н.Вальков 
 

                                                                       Татарстан Республикасы  
Югары Ослан муниципаль районы  

                                                                     Канаш  авыл җирлеге  
Башкарма комитеты җитҽкчесенең  

                                                                                    2021нче елның 29нчы июленнҽн 
                                                                        21нче номерлы карарына    

                        1нче кушымта 
  

Күчемсез милек объекты адресын бирү, үзгҽртү һҽм 
 юкка 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 күрсҽтүнең стандартын һҽм тҽртибен билгели (алга таба-муниципаль хезмҽт).  

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

Адреска адресланган объектка гариза бирү яки аның адресын гамҽлдҽн чыгару 
турында гариза (алга таба - гариза) үз инициативасы белҽн яки адрес объектына 
түбҽндҽге хокукларның 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. 
Мҿрҽҗҽгать итүчелҽр мҽнфҽгатьлҽрен мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ вҽкалҽтле затлар һҽм физик затларның законлы вҽкиллҽре 
(алга таба – мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) тҽкъдим итҽ ала. 

Күпфатирлы йортта биналарның милекчелҽре исеменнҽн мондый 
милекчелҽрнең Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ кабул 
ителгҽн ҽлеге милекчелҽрнең гомуми җыелышы карары белҽн мондый гариза бирүгҽ 
вҽкалҽтле вҽкиле гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Бакчачылык яки яшелчҽчелек коммерцияле булмаган ширкҽте ҽгъзалары 
исеменнҽн мондый ширкҽт ҽгъзаларының гомуми җыелышы карары белҽн мондый 
гаризаны бирергҽ вҽкалҽтле ширкҽт вҽкиле гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн зат исеменнҽн «Кадастр эшчҽнлеге турында» 
Федераль законның 35 статьясында яки 42.3 статьясында каралган документ 
нигезендҽ, кадастр эшлҽре яки адресация объекты булган тиешле күчемсез милек 
объектына карата комплекслы кадастр эшлҽрен башкаручы кадастр инженеры 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

1.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат урнаштырыла: 
1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күп функцияле үзҽклҽре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы 
мҽгълүматны үз эченҽ алган мҽгълүмат стендларында. 

2) «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль 
районның рҽсми сайтында (http:// www.verhniy-uslon.tatarstan.ru); 
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3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru); 

4) Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердҽм порталы); 

5) «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» 
дҽүлҽт мҽгълүмат системасы (http://frgu.tatar.ru) (алга таба-Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмҽт турында мҽгълүмат алынырга мҿмкин:  

1) Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽрендҽ 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
3) Югары Ослан муниципаль районы Канаш авыл җирлеге Башкарма 

комитетында (алга таба-Башкарма комитет): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-шҽхсҽн яки телефон аша;  
язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ – 

кҽгазьдҽ почта аша, электрон почта аша, электрон формада. 
1.3.3. Бердҽм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 

белешмҽлҽр нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында 
мҽгълүмат гариза бирүчегҽ бушлай бирелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүматка 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан нинди дҽ булса талҽплҽр үтҽлмичҽ, шул исҽптҽн 
программа тҽэминатын кулланмыйча гына керҽ ала, аны урнаштыру программа 
белҽн тҽэмин итү хокукына ия булган программа белҽн тҽэмин итүче белҽн лицензия 
яисҽ башка килешү тҿзүне талҽп итҽ. 

1.3.4. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн яки телефон аша мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, 
кергҽн мҿрҽҗҽгать нигезендҽ, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽге, Башкарма комитет (адрес, эш графигы, белешмҽ телефоннары) 
урнашкан урын турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе, гаризалар бирү 
ысуллары һҽм сроклары турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган гражданнар 
категориялҽре турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽрен җайга салучы 
норматив хокукый актлар турында мҽгълүмат бирелергҽ мҿмкин; муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү турында гаризаны карау ҿчен кирҽкле документлар исемлеге, гаризаны 
кабул итү һҽм теркҽү сроклары турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы 
турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча рҽсми сайтта мҽгълүмат 
урнаштыру урыны турында; Башкарма комитетның вазыйфаи затларының 
гамҽллҽренҽ яки гамҽл кылмауларына шикаять бирү тҽртибе турында. 

Язма мҿрҽҗҽгать буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы бүлекнең 
вазыйфаи затлары мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибен һҽм 
регламентның ҽлеге пунктында күрсҽтелгҽн мҽсьҽлҽлҽрне язма рҽвештҽ аңлаталар 
һҽм мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽннҽн соң ҿч эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап 
җибҽрҽлҽр. Җаваплар мҿрҽҗҽгать телендҽ бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать телендҽ җавап бирү 
мҿмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат 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 Регламентның  2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 
2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы Башкарма комитетның урнашкан урыны, белешмҽ 
телефоннары, эш вакыты, муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү 
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графигы турында муниципаль хезмҽт турында мҽгълүматны, Башкарма комитетның 
урнашкан урыны, белешмҽ телефоннары, эш вакыты, муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ 
гаризалар кабул итү графигы турында мҽгълүматны үз эченҽ ала.  

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, Республика реестрында 
урнаштырылган. 

Административ регламентның гамҽлдҽге редакциясендҽ тексты муниципаль 
районның рҽсми сайтында, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ, 
Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Ҽлеге Регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 

адрес -   Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽне оештыру принциплары 
нигезендҽ структуралаштырылган һҽм шул исҽптҽн планлаштыру структурасы 
элементының (кирҽк булганда), урам-юл челтҽре элементының исемен, шулай ук аны 
идентификациялҽү мҿмкинлеген бирҽ торган адресация объектының санлы һҽм 
(яисҽ) хҽрефле-цифрлы билгелҽнешен үз эченҽ алган адрес объектының урнашкан 
урыны тасвирламасы; 

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

адресация объекты - бер яки берничҽ күчемсез милек объекты, шул исҽптҽн җир 
кишҽрлеклҽре, яки 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; 

адресация объектының идентификация элементлары - җир кишҽрлегенең 
номеры, биналар (корылмалар), биналар һҽм тҿзелеп бетмҽгҽн объектлар тҿрлҽре 
һҽм номерлары; 

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

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 челтҽренең элементы - урам, проспект, тыкрык, юл челтҽре, яр буе, 
мҽйдан, бульвар, тупик, съезд, шоссесы, аллея һ. б.; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең 
читтҽн торып эш урыны - Татарстан Республикасы муниципаль районының (шҽһҽр 
округының) шҽһҽр яки авыл җирлегендҽ  «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру кагыйдҽлҽрен раслау 
турында» 2012нче  елның 22нче декабреннҽн 1376нчы номерлы  Россия 
Федерациясе Хҿкүмҽте карары белҽн расланган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты 
нигезендҽ тҿзелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле 
үзҽкнең территориаль аерымланган структур бүлекчҽсе (офис);  

техник хата - муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче орган тарафыннан җибҽрелгҽн 
һҽм документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсенҽ) кертелгҽн белешмҽлҽрнең, 
белешмҽлҽр кертелҽ торган документлардагы белешмҽлҽрнең туры килмҽвенҽ 
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китергҽн хата (тҿгҽлсезлек, хҽреф хатасы, грамматик яисҽ арифметик хата яки 
мондый хата). 

ЕСИА – Электрон рҽвештҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
кулланыла торган мҽгълүмат системаларының мҽгълүмати-технологик үзара 
хезмҽттҽшлеген тҽэмин итүче инфраструктурада идентификация һҽм 
аутентификациянең бердҽм системасы; 

Мҽгълүмати аралашуда катнашучыларның (мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең һҽм 
башкарма хакимият органнарының һҽм җирле үзидарҽ органнарының вазыйфаи 
затларының) дҽүлҽт мҽгълүмат системаларында һҽм башка мҽгълүмат 
системаларында булган мҽгълүматтан файдалануын тҽэмин итүче федераль дҽүлҽт 
мҽгълүмат системасы; 

КФҮ - «Татарстан Республикасында дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге» дҽүлҽт бюджет учреждениесе; 
           АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽренең автоматлаштырылган мҽгълүмат системасы; 

ЕСИА – Электрон формада дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
кулланыла торган мҽгълүмати-технологик үзара бҽйлҽнешне тҽэмин итүче 
инфраструктурада идентификация һҽм аутентификациянең бердҽм системасы. 

Мҽгълүмати аралашуда катнашучыларның (мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең һҽм 
башкарма хакимият органнарының һҽм җирле үзидарҽ органнарының вазыйфаи 
затларының) дҽүлҽт мҽгълүмат системаларында һҽм башка мҽгълүмат 
системаларында булган мҽгълүматтан файдалануын тҽэмин итүче федераль дҽүлҽт 
мҽгълүмат системасы; 
      Регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гариза (алга таба - гариза) 
дигҽндҽ «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында» 2010нчы 
елның 27нче июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның (алга таба – 210-ФЗ 
номерлы Федераль закон) 2нче статьясындагы 3нче пункты нигезендҽ бирелгҽн 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запрос аңлашыла). 
 
    1.6. Алдан кисҽтүче (актив) режимда муниципаль хезмҽт күрсҽтү очраклары һҽм 
тҽртибе. 
Мҿрҽҗҽгать итүченең ризалыгы (запросы булган очракта) муниципаль хезмҽт 
Республика порталы аша түбҽндҽге очракларда алдан кисҽтү (актив) режимда 
күрсҽтелҽ: 
территориянең кадастр планында җир кишҽрлегенең урнашу схемасын раслау; 
җир кишҽрлеген бирүне алдан килештерү; 
тҿзелешкҽ рҿхсҽт бирү (алу); 
индивидуаль торак тҿзелеше яисҽ бакча йорты параметрларын планлаштырыла 
торган тҿзү турында хҽбҽрнамҽдҽ күрсҽтелгҽн белдерүнамҽнең җир кишҽрлегендҽ 
индивидуаль торак тҿзелеше объектын яки бакча йортын урнаштыру мҿмкинлеге һҽм 
билгелҽнгҽн параметрлар буенча билгелҽнгҽн параметрларга туры килүе турында 
хҽбҽрнамҽне җибҽрү; 
торак бинаны торак булмаган бинага яки торак булмаганбинаны торак  бинага күчерү 
максатларында   үзгҽртеп кору һҽм (яки) яңадан планлаштыру проектын Россия 
Федерациясе Торак кодексы белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ ҽзерлҽгҽннҽн һҽм 
рҽсмилҽштергҽннҽн соң күпфатирлы йортта биналарны үзгҽртеп кору һҽм (яки) 
яңадан планлаштыру турында кабул итү комиссиясе тарафыннан актны 
рҽсмилҽштерү. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе алдан кисҽтү (актив) режимда регламент белҽн 
билгелҽнҽ. 
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2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 
 
          2.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү атамасы: 
Адресларны бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару 

 
      2.2. Җирле үзидарҽнең муниципаль хезмҽтне турыдан-туры күрсҽтүче башкарма 
боеру органы исеме 
Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Канаш авыл җирлеге 
Башкарма комитеты 

 
2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

2.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре булып тора: 
1) адрес бирү  объектына адресны бирү яки юкка чыгару турында карар (1нче 

кушымта); 
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар (2 нче кушымта). 
2.3.2. Адрес бирү объектының адресын юкка чыгару турында карар, адресны 

бирү очрагында, ҽлеге объектка яңа адресны бирү турында карар белҽн 
берлҽштерелергҽ мҿмкин. 

2.3.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «Электрон 
имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон) нигезендҽ, Республика порталының шҽхси кабинетына Башкарма 
комитет вазыйфаи затының (яисҽ Башкарма комитет) кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имзасы белҽн имзаланган электрон документ рҽвешендҽ җибҽрелҽ. 

2.3.4. Гариза бирүченең телҽге буенча, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 
КФҮ Башкарма комитет тарафыннан җибҽрелгҽн, КФҮ мҿһере һҽм КФҮ хезмҽткҽре 
имзасы белҽн расланган кҽгазьдҽ бастырылган электрон документ нҿсхҽсе 
рҽвешендҽ алынырга мҿмкин. 

2.3.5. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон 
документ яки электрон документ нҿсхҽсе рҽвешендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсенең гамҽлдҽ булу срогы дҽвамында алырга хокуклы. 

 
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 

 
2.4.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты-8 эш кҿненнҽн дҽ артмый. 
Регламентның 1.6 пунктында күрсҽтелгҽн Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтелгҽннҽн соң 3 эш кҿне-муниципаль хезмҽтне алдан кисҽтү (актив) режимда 
күрсҽтү очрагында. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты гаризаны теркҽгҽннҽн соң икенче кҿнне 
исҽплҽнҽ башлый. 

2.4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

булып торган документ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм 
теркҽү кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
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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 
 

2.5.1. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итү 
категориясенҽ һҽм нигезенҽ карамастан, түбҽндҽге документларны тапшыра: 

1) шҽхесне раслаучы документ (КФҮ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ бирелҽ); 
2) гариза: 
- КФҮ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ кҽгазьдҽ документ формасында (3нче кушымта); 
- Регламентның 2.5.4 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон 

рҽвештҽ (гаризаның электрон формасына тиешле белешмҽлҽр кертү юлы белҽн 
тутырыла) Республика порталы, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽ федераль мҽгълүмат адреслы системасы порталы аша мҿрҽҗҽгать 
иткҽндҽ. 

Гамҽлдҽге объектны яки адресация объектларын үзгҽртеп кору нҽтиҗҽсендҽ 2 
яки аннан күбрҽк адресация объекты барлыкка килгҽн очракта, бер үк вакытта 
барлыкка килҽ торган барлык адресация объектларына муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турында бер гариза тапшырыла; 

3) мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслаучы документ, мҿрҽҗҽгать 
итүче вҽкиленең муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта 
(физик затларның законлы вҽкиллҽреннҽн тыш); 

4) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт реестрында теркҽлмҽгҽн адресация 
объектларына хокук билгели торган документлар; 

5) «Кадастр эшчҽнлеге турында» 24.07.2007 ел, № 221-ФЗ Федераль законның 
35 статьясында яки 42.3 статьясында каралган документ, аның нигезендҽ адресация 
объекты булган тиешле күчемсез милек объектына карата кадастр эшлҽрен яки 
комплекслы кадастр эшлҽрен башкару гамҽлгҽ ашырыла (кадастр инженеры 
тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза бирелгҽн очракта). 

2.5.2. Республика порталы аша муниципаль хезмҽт күрсҽтүне алдан (актив) 
режимда күрсҽтү очрагында: 

мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт алуга ризалыгы (запрос). 
Башка документларны бирү талҽп ителми. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документлар һҽм белешмҽлҽр Башкарма комитет тарафыннан дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 
системасын кулланып мҿстҽкыйль алына. 

2.5.3. Гариза һҽм кушымта бирелҽ торган документлар мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан түбҽндҽге ысулларның берсе белҽн тапшырылырга (җибҽрелергҽ) 
мҿмкин: 

1) 2.5.4 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзаланган (расланган) электрон 
документлар рҽвешендҽ КФҮ аша һҽм кҽгазьдҽ һҽм электрон документлар 
рҽвешендҽ. Регламент; 

2) Республика порталы аша электрон формада.  
2.5.4. Физик затлар һҽм шҽхси эшмҽкҽрлҽр гариза һҽм кирҽкле документларны 

республика порталы аша җибҽргҽндҽ гаризаны гади электрон имза белҽн 
имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу ҿчен гариза бирүчегҽ ЕСИА да теркҽлү 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исҽпкҽ алу язмасын стандарт 
дҽрҽҗҽсеннҽн дҽ ким булмаган дҽрҽҗҽгҽ кадҽр расларга кирҽк.  
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Россия Федерациясе территориясендҽ теркҽлгҽн юридик затлар һҽм юридик 
затлар вҽкиллҽре гариза һҽм кирҽкле документларны республика порталы аша 
җибҽргҽндҽ гаризаны кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза белҽн 
имзалыйлар. 

2.5.1 пунктының 3, 4 пунктчаларында күрсҽтелгҽн документларны 
тапшырганда. Регламент, республика порталы аша мҿрҽҗҽгать итүче электрон 
документларның электрон үрнҽклҽрен яисҽ «электрон имза турында» 06.04.2011 ел, 
№ 63-ФЗ Федераль закон талҽплҽре нигезендҽ, мондый документларны, шул исҽптҽн 
нотариусларны тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затлар тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалифицияле электрон имза белҽн имзаланган документларны электрон рҽвештҽ 
тапшыра. 

2.5.5.  Мҿрҽҗҽгать итүчедҽн талҽп итү тыела: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 

мҿнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисҽ аларны 
гамҽлгҽ ашыру каралмаган гамҽллҽрне башкару документларын һҽм мҽгълүматны 
бирү; 

2) муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле һҽм башка дҽүлҽт органнарына, җирле 
үзидарҽ органнарына, оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү белҽн бҽйле гамҽллҽрне, шул 
исҽптҽн килешүлҽрне гамҽлгҽ ашыру, хезмҽт күрсҽтүлҽр алу һҽм күрсҽтү 
нҽтиҗҽсендҽ күрсҽтелҽ торган документлар һҽм мҽгълүмат алудан тыш, шул исҽптҽн 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн 
исемлеккҽ кертелгҽн (кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр); 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тартканда яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартканда, яисҽ түбҽндҽге 
очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яки) дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн 
документлар һҽм мҽгълүмат бирү: 

а) муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ кагылышлы норматив хокукый актларның 
талҽплҽрен үзгҽртү, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны беренче тапкыр 
биргҽннҽн соң; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризада һҽм мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 
баш тартканнан соң бирелгҽн документларда, яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
яисҽ элек бирелгҽн документлар комплектына кертелмҽгҽн хаталар булу;; 

в) документларның гамҽлдҽ булу срогы тҽмамлану яки муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканнан соң, йҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартканнан соң мҽгълүматны үзгҽртү.; 

г) Башкарма комитетның, КФҮ хезмҽткҽренең вазыйфаи затының, МФЦ 
хезмҽткҽренең хаталы яки хокукка каршы гамҽллҽре (гамҽл кылмау) фактын 
(билгелҽрен) ачыклау, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итүдҽн баш тарткан очракта йҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итүдҽн баш тарткан очракта Башкарма комитет җитҽкчесе имзасы белҽн язмача 
рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр ителҽ, шулай ук бирелгҽн уңайсызлыклар ҿчен 
гафу үтенҽлҽр.; 

4) электрон рҽвешлҽре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ элек таныкланган документлар һҽм мҽгълүматны 
кҽгазьдҽ бирү, мондый документларга тамгалар килү яисҽ аларны алу, федераль 
законнарда билгелҽнгҽн башка очраклардан тыш. 
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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 
 

2.6.1. Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында алына: 
1) юридик зат мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта юридик затларның бердҽм дҽүлҽт 

реестрыннан Федераль салым хезмҽтеннҽн белешмҽлҽр соратып алына; 
2) индивидуаль эшкуар мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, Федераль салым 

хезмҽтеннҽн индивидуаль эшкуарларның бердҽм дҽүлҽт реестрыннан белешмҽлҽр 
соратып алына; 

3) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт реестрыннан (күчемсез милек 
объектының тҿп характеристикалары һҽм теркҽлгҽн хокуклары турында 
мҽгълүматлар) һҽм (яки) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт реестрында адресация 
объекты буенча соратып алына торган белешмҽлҽрнең һҽм (яки) адресация объекты 
турында белешмҽлҽрнең булмавы турында белешмҽлҽр - Дҽүлҽт теркҽве, кадастр 
һҽм картография федераль хезмҽте (Росреестр); 

4) адресация объектының кадастр планында яки тиешле территориянең 
кадастр картасында урнашу схемасы (җир кишҽрлегенҽ адрес бирелгҽн очракта) - 
Башкарма комитет; 

5) адресация объектын тҿзүгҽ рҿхсҽт (тҿзелҽ торган адрес объектларына адрес 
бирү ҿчен) һҽм (яки) адресация объектын файдалануга тапшыруга рҿхсҽт 
(тапшырылган адрес объектларына адрес бирү ҿчен) - Башкарма комитет; 

6) җирле үзидарҽ органының торак бинаны торак булмаган бинага яки торак 
булмаган бинаны торак урынына күчерү турында карары (бинаны торак бинадан 
торак булмаган бинага яки торак булмаган бинага күчерү нҽтиҗҽсендҽ адрес 
бирелгҽн очракта) – Башкарма комитет; 

7) адресациянең бер һҽм аннан да күбрҽк яңа объекты барлыкка килүгҽ китерҽ 
торган урынны яңадан тҿзегҽндҽ һҽм (яисҽ) яңадан планлаштырганда кабул итү 
комиссиясен яңадан тҿзү (яңадан планлаштыру) турында акт (адресациянең бер һҽм 
аннан да күбрҽк яңа объектлары барлыкка килгҽн очракта) Башкарма комитет; 

8) күчемсез милекнең Бердҽм дҽүлҽт реестрында теркҽлергҽ тиеш булмаган 
муниципаль милекне, җир кишҽрлеген бирү турында шартнамҽ турында белешмҽлҽр-
Башкарма комитет; 

9) мҿрҽҗҽгать итүченең законлы вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслый торган 
документ (Россия Федерациясе Граждан хҽле актларын теркҽү органнары 
тарафыннан бирелгҽн туу турында таныклык яки Россия Федерациясе законнары 
нигезендҽ опека һҽм попечительлек органнары тарафыннан бирелгҽн документ 
ҿлешендҽ) – Граждан хҽле актларын теркҽүнең бердҽм дҽүлҽт реестры яки социаль 
тҽэминатның Бердҽм дҽүлҽт мҽгълүмат системасы; 

10) ышанычнамҽне бирү һҽм аның эчтҽлеге турында белешмҽлҽр – 
нотариатның бердҽм мҽгълүмат системасы. 

2.6.2.  Мҿрҽҗҽгать итүче регламентның 2.6.1 пунктының 1-9 пунктчаларында 
күрсҽтелгҽн документларны (белешмҽлҽрне), мондый документларны тҿзү һҽм 
имзалауга вҽкалҽтле затларның кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн 
таныкланган электрон документлар рҽвешендҽ, Республика порталы аша гариза 
биргҽндҽ яисҽ кҽгазь формада күрсҽтелгҽн документларны (белешмҽлҽрне) бирергҽ 
хокуклы. 
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2.6.3. Муниципаль хезмҽтне Республика порталы аша кисҽтү (актив) 
режимында күрсҽтү очрагында регламентның 2.6.1 пунктында каралган, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн һҽм регламентның 1.6 пунктында 
күрсҽтелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ алынган белешмҽлҽр 
кулланыла. 

2.6.4. Күрсҽтелгҽн дҽүлҽт хакимияте органнары, Башкарма комитетның 
структур бүлекчҽлҽре тарафыннан документлар һҽм белешмҽлҽрне тапшырмау 
(вакытында тапшырмау) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез була 
алмый. 

2.6.5. Күрсҽтелгҽн органнарның вазыйфаи заты һҽм (яисҽ) карамагында булган 
документларны яисҽ белешмҽлҽрне тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган 
(тапшырмаган) хезмҽткҽре Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
административ, дисциплинар яки башка җаваплылык каралырга тиеш. 

2.6.6. Мҿрҽҗҽгать итүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм 
дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ органнары карамагында булган муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен гариза бирүче тарафыннан түлҽү кертүне раслаучы документлар 
талҽп итү тыела.  

Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары 
һҽм дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ органнары карамагында булган 
белешмҽлҽр булган документларны тапшырмау мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартуы ҿчен нигез булып тормый. 

 
2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге (асылда каралмыйча гына  
документларны кире кайтару) 

 
2.7.1. Документлар кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигез булып тора: 
1) регламентның 2.5.1 пункты нигезендҽ мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 

мҿстҽкыйль тапшырылырга тиеш булган документлар тапшырмау, яки каршылыклы 
мҽгълүматлар булган документларны тапшыру; 

2) ведомствоара мҽгълүмати хезмҽттҽшлек кысаларында соратып алынган 
законлы вҽкиллҽр турында белешмҽлҽрне расламау, гариза (запрос) мҿрҽҗҽгать 
итүче исеменнҽн яисҽ вҽкалҽтле зат тарафыннан гариза бирү; 

3) тиешле органга документлар тапшыру; 
4) дҿрес булмаган һҽм (яки) каршылыклы белешмҽлҽр, килешенмҽгҽн 

тҿзҽтмҽлҽр, җитди зыяннар булган документларны, үз кҿчен югалткан 
документларның эчтҽлеген бертҿсле аңлатырга мҿмкинлек бирми торган 
документлар тапшыру; 

5) регламент нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне алучы булмаган затка 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать итү; 

6) гаризаның электрон формасында мҽҗбүри кырларны дҿрес тутырмау, 
гаризаның электрон формасында һҽм тапшырылган документларда каршылыклы 
мҽгълүматлар булу; 

7) гамҽлдҽге законнарны бозып, гариза (запрос) һҽм башка документлар 
электрон култамга белҽн кул куелган; 

8) электрон документлар аларны бирү форматы талҽплҽренҽ туры килми һҽм 
(яки) укылмый. 

2.7.2. Муниципаль хезмҽтне Республика порталы аша алдан кисҽтү (актив) 
режимында күрсҽткҽн очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
документларны кабул итүдҽн баш тарту каралмаган. 



11 

2.7.3. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге тҿгҽл булып тора. 

2.7.4. Гаризаны һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итүдҽн баш тарту турындагы карар мҿрҽҗҽгать итүчене кабул итү вакытында 
да, Башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны (белешмҽлҽрне) ведомствоара мҽгълүмати 
бҽйлҽнештҽн файдаланып алганнан соң да, гаризаны теркҽгҽннҽн соң 7 эш кҿненнҽн 
дҽ артмаска тиеш. 

2.7.5. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар, баш тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп, регламентка 4нче 
кушымтада билгелҽнгҽн форма нигезендҽ рҽсмилҽштерелҽ, Башкарма комитетның 
вҽкалҽтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 
квалификацияле электрон имза белҽн кҿчҽйтелгҽн рҽвештҽ имзалана һҽм 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ Республика порталының шҽхси кабинетына һҽм (яки) муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында Карар 
кабул ителгҽн кҿнне КФҮ җибҽрелҽ. 

2.7.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм документлар 
Бердҽм порталда бастырылган муниципаль хезмҽт күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе 
турындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, гаризаны һҽм башка 
документларны кабул итүдҽн баш тарту тыела. 

 
2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору яисҽ күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽрнең тулы исемлеге 

 
2.8.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору ҿчен нигезлҽр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге: 
1) адрес объектына адресны бирү турында гариза белҽн регламентның 1.2 

пунктында күрсҽтелмҽгҽн зат мҿрҽҗҽгать иткҽн; 
2) ведомствоара запроска җавап объектка адресны бирү яки аның адресын 

юкка чыгару ҿчен кирҽкле документ һҽм (яки) мҽгълүматның булмавын раслый, һҽм 
тиешле документ мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) тарафыннан үз 
инициативасы буенча тапшырылмаган; 

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

4) Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 19.11.2014 ел, № 1221 карары белҽн 
расланган адресларны бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару кагыйдҽлҽренең 5, 8 - 11 һҽм 14 
- 18 пунктларында күрсҽтелгҽн адресны адреска бирү яисҽ аның адресын юкка 
чыгару очраклары һҽм шартлары юк; 

5) мҿрҽҗҽгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында 
гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге тҿгҽл 
булып тора. 

2.8.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп, баш 
тарту турындагы карар регламентка 2нче кушымтада билгелҽнгҽн форма нигезендҽ 
рҽсмилҽштерелҽ, кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имза белҽн Башкарма 
комитетның вҽкалҽтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан имзалана 
һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында Карар 
кабул ителгҽн кҿнне Республика порталының шҽхси кабинетына һҽм (яки) КФҮ 
җибҽрелҽ. 
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2.8.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза Бердҽм порталда 
бастырылган муниципаль хезмҽт күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе турындагы 
мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту 
тыела. 

 
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 документ (документлар) турында белешмҽлҽр 

 
Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 
2.11. Кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр ҿчен түлҽү алу тҽртибе, күлҽме һҽм 

нигезлҽре  
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен, мондый түлҽү күлҽмен исҽплҽү методикасы 

турында мҽгълүматны да кертеп 
 
Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 

 
2.12.  Муниципаль хезмҽт күрсҽтү, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 

оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрне күрсҽтү турындагы гарызнамҽ 
биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратның максималь 
вакыты 

2.12.1. Муниципаль хезмҽт алуга гариза биргҽндҽ кҿтү вакыты - 15 минуттан да 
артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратның максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешма тарафыннан күрсҽтелҽ 

торган муниципаль хезмҽт һҽм хезмҽт күрсҽтү турында мҿрҽҗҽгать итүченең 
үтенечен теркҽү вакыты һҽм тҽртибе, шул исҽптҽн электрон формада 

 
2.13.1. Гариза биргҽн кҿнне КФҮкҽ шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гариза бирүчегҽ 

теркҽлү номеры һҽм электрон гариза бирү датасы белҽн КФҮ АИС ҿземтҽ бирелҽ.   
2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша җибҽргҽндҽ гариза бирүче гариза 

биргҽн кҿнне Республика порталының шҽхси кабинетында һҽм электрон почта аша 
гариза җибҽрелгҽн, анда теркҽү номеры һҽм гариза бирү датасы күрсҽтелҽ. 

 
2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү залына, 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, шул исҽптҽн федераль законнар һҽм инвалидларны 
социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ инвалидлар 
ҿчен күрсҽтелгҽн объектларның үтемлелеген тҽэмин итүгҽ карата талҽплҽр 
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2.14.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм янгын сүндерү 

системасы белҽн җиһазландырылган бүлмҽлҽрдҽ һҽм биналарда башкарыла.  
Гариза бирүчелҽрне кабул итү урыннары документларны рҽсмилҽштерү ҿчен 

кирҽкле җиһаз, мҽгълүмати стендлар белҽн җиһазландырылачак. 
Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз керҽ алуы 

тҽэмин ителҽ (бинага керү-чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ уңайлы йҿрү). 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текст һҽм мультимедиа 

мҽгълүматы гариза бирүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул исҽптҽн инвалидларның 
чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып, урнаштырыла. 

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендҽ, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз керҽ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тҽэмин ителҽ: 

1) күрү сҽлҽте һҽм мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү функциясе бозылган   
инвалидларны озатып бару һҽм аларга ярдҽм күрсҽтү; 

2) транспорт чарасына утырту һҽм аннан тҿшерү мҿмкинлеге, шул исҽптҽн 
кресло-коляска кулланып; 

3) инвалидларның хезмҽт күрсҽтүлҽргҽ, тормыш эшчҽнлеге чиклҽүлҽрен 
исҽпкҽ алып, тоткарлыксыз үтеп керүен тҽэмин итү ҿчен кирҽкле җиһазларны һҽм 
мҽгълүмат йҿртүчелҽрне тиешенчҽ урнаштыру; 

4) инвалидлар ҿчен кирҽкле тавыш һҽм күрү мҽгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгелҽрне һҽм Брайль рельеф-нокталы шрифты белҽн башкарылган башка текст 
һҽм график мҽгълүматны кабатлау; 

5) сурдотҽрҗемҽче һҽм тифлосурдотҽрҗемҽчегҽ рҿхсҽт; 
6) озатып йҿрүче этне Россия Федерациясе Хезмҽт һҽм социаль яклау 

Министрлыгы боерыгы белҽн билгелҽнгҽн форма һҽм тҽртиптҽ аны махсус укытуны 
раслый торган документ булганда, кертү.  

«Озатып йҿрүче этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һҽм аны 
бирү тҽртибен раслау турында» 2015нче елның 22нче июнендҽге 386н номерлы 
Татарстан Республикасы Министрлар кабинеты карары. 

2.14.3. 2.14.2 пунктының 1- 4 пунктчаларында күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү гамҽлгҽ ашырыла торган объектларның һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
кулланыла торган чараларның инвалидлар ҿчен үтемле булуын тҽэмин итү ҿлешендҽ 
талҽплҽр. Регламентлар 2016нчы елның 1нче июленнҽн соң файдалануга 
тапшырылган яки модернизация үткҽн объектларга һҽм средстволарга кулланыла. 

 
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 технологиялҽрдҽн файдаланып, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы 
күлҽмдҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең мҿмкинлеге булу яки мҿмкинлеге булмау 
(шул исҽптҽн тулы күлҽмдҽ), җирле үзидарҽ органының телҽсҽ кайсы Территориаль 
бүлекчҽсендҽ, мҿрҽҗҽгать итүчене сайлау буенча (экстриториаль принцип), дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽрендҽ дҽүлҽт һҽм (яки) 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү турында 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 
статьясында каралган берничҽ дҽүлҽт һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турындагы соратып алу (комплекслы запрос) юлы белҽн. 
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2.15.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең һҽркем ҿчен мҿмкин булуы 
күрсҽткечлҽре булып тора: 

җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге булган зонада документлар 
кабул итү һҽм бирү алып барыла торган бинаның урнашу урыны; 

кирҽкле белгечлҽр саны, шулай ук гариза бирүчелҽрдҽн документлар кабул 
ителҽ торган бүлмҽлҽр булу;  

мҽгълүмат стендларында, муниципаль районның рҽсми сайтында, Бердҽм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, тҽртибе 
һҽм сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 

инвалидларга башка затлар белҽн беррҽттҽн хезмҽт алырга комачаулаучы 
каршылыкларны җиңүдҽ ярдҽм күрсҽтү. 

2.15.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфаты күрсҽткечлҽре булып тора:  
1) документларны кабул итү һҽм карау срокларын үтҽү;  
2) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу срогын үтҽү;  
3) Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽре тарафыннан регламентны бозуга 

нигезлҽнгҽн шикаятьлҽрнең булмавы;  
4) мҿрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи затлар белҽн үзара хезмҽттҽшлеге саны 

(консультациялҽрне исҽпкҽ алмыйча):  
4.1) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ КФҮ хезмҽткҽрлҽре 

белҽн хезмҽттҽшлеге барлык кирҽкле документлар белҽн гариза биргҽндҽ бер 
тапкыр гамҽлгҽ ашырыла; 

4.2) КФҮ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен кҽгазь нҿсхҽсе рҽвешендҽ алу 
кирҽк булган очракта бер тапкыр.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи затлары 
белҽн бер хезмҽттҽшлек дҽвамлылыгы 15 минуттан артмый.  

Мҿрҽҗҽгать итүче күчмҽ радиотелефон элемтҽсе җайланмалары ярдҽмендҽ, 
Бердҽм портал, Республика порталы, терминаль җайланмалар ярдҽмендҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында мҽгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан бердҽм порталда яки республика Порталында, КФҮ кабул ителҽ 
ала. 

2.15.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү, яшҽү урынына яки фактта яшҽү (тору) 
урынына бҽйсез рҽвештҽ, телҽсҽ кайсы КФҮ гамҽлгҽ ашырыла. 

Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽтне комплекслы соратып алу составында 
алырга хокуклы. 

 
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 

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүче 
хокуклы: 

а) Бердҽм порталда һҽм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълүмат алырга; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле башка документлар, шул исҽптҽн электрон рҽвешлҽре 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ, Бердҽм 
порталны, Республика порталын кулланып расланган документлар һҽм мҽгълүмат 
бирергҽ; 
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в) электрон формада бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы 
гаризаларны үтҽү барышы турында белешмҽлҽр алырга; 

г) Бердҽм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
сыйфатын бҽялҽргҽ; 

д) электрон документ формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 
алырга; 

е) Башкарма комитетның, шулай ук аның вазыйфаи затларының, муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең Бердҽм порталы, Республика 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 кылмавына) судка 
кадҽр шикаять бирү процессын тҽэмин итҽ торган карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 
(гамҽл кылмауларына) шикаять бирергҽ. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердҽм порталда, Республика порталында 
гаризаның электрон формасын тутыру юлы белҽн башкарыла. 

2.16.3. КФҮ кабул итүгҽ гариза бирүчелҽрне теркҽү (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФҮ контакт-үзҽге телефоны аша башкарыла. 

Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кабул итү ҿчен телҽсҽ нинди ирекле датага һҽм вакытка 
күпфункцияле үзҽктҽ билгелҽнгҽн график буенча язылу мҿмкинлеге бирелҽ. 

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадҽр тҽүлек эчендҽ тҽмамлана. 
Республика порталы ярдҽмендҽ алдан язылуны гамҽлгҽ ашыру ҿчен 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ соратып алына торган мҽгълүматларны күрсҽтергҽ кирҽк, шул 
исҽптҽн: 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда); 
телефон номеры; 
электрон почта адресы (телҽге буенча); 
кабул итү кҿне һҽм вакыты. 
Гариза бирүче хҽбҽр иткҽн мҽгълүматларның шҽхси кабул итү вакытында 

гариза бирүче биргҽн документларга туры килмҽгҽн очракта, алдан язылу гамҽлдҽн 
чыгарыла. 

Алдан язылуны гамҽлгҽ ашырганда гариза бирүчегҽ талон-раслау мҿмкинлеге 
бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать итүче электрон почта адресын хҽбҽр иткҽн очракта, күрсҽтелгҽн 
адреска шулай ук кабул итү датасы, вакыты һҽм урыны күрсҽтелгҽн алдан язылуны 
раслау турында мҽгълүмат җибҽрелҽ. 

Алдан язылуны гамҽлгҽ ашырганда гариза бирүчегҽ мҽҗбүри рҽвештҽ, кабул 
итү вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамҽлдҽн чыгарылуы турында хҽбҽр 
ителҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче телҽсҽ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга 
хокуклы. 

Мҿрҽҗҽгать итүчедҽн, Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары 
нигезендҽ идентификация һҽм аутентификация узудан тыш, кабул итү максатын 
күрсҽтүдҽн, шулай ук кабул итү ҿчен броньларга кирҽк булган вакытлыча интервал 
дҽвамлылыгын исҽплҽү ҿчен кирҽк булган мҽгълүматлардан башка гамҽллҽр кылуны 
талҽп итү тыела. 

 
3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм сроклары, 

аларны үтҽү тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн электрон формада 
административ процедураларны үтҽү үзенчҽлеклҽре, шулай ук күпфункцияле 
үзҽклҽрдҽ административ процедураларны башкару үзенчҽлеклҽре 
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3.1.  Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ эзлекле гамҽллҽр тасвирламасы 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ ала: 
1) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр бирү; 
2) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан бирелгҽн документлар комплектын кабул итү 

һҽм карау; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү; 
4) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү; 
5) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү). 

 
3.2. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультациялҽр бирү 

 
3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле 

мҽсьҽлҽлҽр буенча мҿрҽҗҽгате административ процедураны башкару ҿчен нигез 
булып тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр), 
түбҽндҽгелҽр тора: 

- күпфункцияле үзҽккҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - КФҮ хезмҽткҽре; 
- мҿрҽҗҽгать итүче Башкарма комитетка мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ-бүлек белгече/ 

вазыйфаи зат турында белешмҽлҽр (алга таба - консультация бирү ҿчен җаваплы 
вазыйфаи зат) күрсҽтелҽ. 

3.2.2. Мҿрҽҗҽгать итүче күпфункцияле үзҽклҽрдҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
тҽртибе һҽм сроклары турында консультация сорап шҽхсҽн үзе һҽм телефон һҽм 
электрон почта аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, составы, бирелҽ торган 
документлар формасы һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр 
буенча консультациялҽр бирҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүче КФҮ http://mfc16.tatarstan.ru сайтыннан ирекле файдалану 
юлы белҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат ала ала. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче 
мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм 
башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультация. 

3.2.3. Мҿрҽҗҽгать итүче Башкарма комитетка телефон һҽм электрон почта аша 
мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет сайтында 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары, шул исҽптҽн составы, тапшырыла 
торган документлар формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр 
буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты талҽплҽре нигезендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
консультация бирү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать кергҽн кҿннҽн 
ҿч эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм 
башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультациялҽр. 
 

3.3.  Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын  
кабул итү һҽм карау 
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3.3 Гариза бирүче тарафыннан бирелгҽн документлар комплектын кабул итү 

һҽм карау 
3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документлар кабул итү яки КФҮ 

ерактан торып эш урыны. 
3.3.1.1. Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) КФҮ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турындагы гарызнамҽ белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ һҽм Регламентның 2.5 пункты 
нигезендҽ документлар тапшыра.  

3.3.1.2. КФҮ хезмҽткҽре, гаризалар кабул итүне алып баручы:  
гариза бирүченең шҽхесен раслый; 
мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 
документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 
Регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ туры килү-килмҽүне 

тикшерү үткҽрҽ; 
КФҮ АИС гаризаның электрон формасын тутыра; 
Регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн документларны тапшырганда 

кҽгазьдҽ тутыра, тапшырылган документларны сканерлый; 
КФҮ АИС гариза бастыра; 
гариза бирүчегҽ тикшерү һҽм имзалау ҿчен хҽбҽр итҽ; 
имзаланганнан соң КФҮ АИС имзаланган гаризасын сканерлый; 
КФҮ АИС электрон формада яки электрон рҽвештҽ тҽкъдим ителгҽн 

документларны йҿкли, электрон эш формалаштыра;  
имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның оригиналларын кире кайтара; 
гариза бирүчегҽ документларны кабул итү ҿчен расписка бирҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче 

мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

җибҽрүгҽ ҽзер гариза һҽм документлар пакеты. 
3.3.1.3. КФҮ хезмҽткҽре гариза бирүчедҽн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгҽн документлар пакетын (электрон эшлҽр пакетлары 
составында) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн КФҮ структур бүлекчҽсенҽ мҿрҽҗҽгать иткҽн 
кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ җибҽрҽ. 

Административ процедураларның үтҽлеше нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша җибҽрелгҽн гариза 
һҽм документлар пакеты (электрон эш). 

 
3.3.2. Бердҽм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен документлар кабул итү. 
3.3.2.1. Гариза бирүче гариза бирү ҿчен электрон формада түбҽндҽге 

гамҽллҽрне башкара: 
авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган белешмҽлҽрне 

үз эченҽ алган электрон гариза формасын тутыра; 
документларны электрон формада яисҽ электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетҽ (кирҽк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү шартлары һҽм тҽртибе белҽн 

танышу һҽм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле билге куя); 
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хҽбҽр ителгҽн белешмҽлҽрнең дҿреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге куя); 

тутырылган электрон гариза җибҽрҽ (тиешле электрон гариза формасындагы 
тҿймҽгҽ баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.5 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзалана;  
электрон гариза җибҽрү турында хҽбҽрнамҽ ала.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче 

мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ башкарыла. 
Административ процедураларның үтҽлеше нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр 

тора: Башкарма комитетка, электрон багланышлар системасы аша җибҽрелгҽн 
электрон эш. 

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм башка 

документлар керү административ процедураны башкару ҿчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) - 

документлар ҽйлҽнеше буенча баш белгеч (алга таба-документларны кабул итү ҿчен 
җаваплы вазыйфаи зат): 

Документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат, документларны карап 
тикшерүгҽ алганнан соң:  

гаризага эш номеры һҽм «Документларны тикшерү» статусы бирелҽ, бу исҽ 
Бердҽм порталның, Республика порталының шҽхси кабинетында чагылдырыла; 

кергҽн электрон эшлҽрне, шул исҽптҽн гариза бирүче тарафыннан электрон 
формада бирелгҽн документларны һҽм документларның электрон образларын 
ҿйрҽнҽ; 

электрон документларның комплектлылыгын, укылуын тикшерҽ; 
электрон култамганың чынбарлык шартларын үтҽүне, бердҽм порталга 

мҿрҽҗҽгать итү юлы белҽн (мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан кҿчҽйтелгҽн 
квалифицияле электрон имза белҽн имзаланган документларның электрон үрнҽклҽре 
тапшырылган очракта) тикшерҽ. 

2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар проектын ҽзерли.  

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ аның 
чынбарлыгы шартларын үтҽмҽү ачыкланган очракта, баш тарту турындагы карар 
проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 статьясындагы 11 пунктлары 
булырга тиеш. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигез мондый документларга карата билгелҽнгҽн 
талҽплҽрне бозуга бҽйле булса, документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽрдҽ дҿрес булмаган һҽм (яки) каршылыклы белешмҽлҽр булган, билгелҽнгҽн 
талҽплҽрне бозып рҽсмилҽштерелгҽн документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) исеме 
турында мҽгълүмат булырга тиеш. Регламентка  4нче кушымта нигезендҽ форма 
буенча рҽсмилҽштерелҽ, билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон документ ҽйлҽнеше 
системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү Регламент 3.6.3 пунктында каралган 
тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽр булмаган очракта. Регламент, документлар кабул итү ҿчен җаваплы 
вазыйфаи зат, гариза кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
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гаризаның теркҽү номеры, гариза алу датасы, файлларның исемлеклҽре, аңа 
тапшырылган документлар исемлеге, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын үз 
эченҽ алган гариза керү турында хҽбҽрнамҽне җибҽрҽ. 

3.3.3.2. Регламентның 3.3.3.1 пунктында күрсҽтелгҽн процедураларны үтҽү, 
техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып автомат 
рҽвештҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

3.3.3.3. Регламентның 3.3.3 пункты белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар 
гариза кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
карауга кабул ителгҽн документлар комплекты яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар проекты 

 
     3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү 

3.4.1. Административ процедураны башкару ҿчен нигез булып, мҿрҽҗҽгать 
итүчедҽн кабул ителгҽн документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 
(хезмҽткҽр), административ процедураны башкаруга вҽкалҽтле вазыйфаи зат 
(хезмҽткҽр), вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) алу тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) - 
эксплуатация буенча баш белгеч (алга таба-ведомствоара запрослар җибҽрү ҿчен 
җаваплы вазыйфаи зат). 

Ведомствоара запросларны җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат, 
ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша (техник мҿмкинлек булмаганда 
– башка ысуллар белҽн), 2.6 пунктында каралган документлар һҽм белешмҽлҽр бирү 
турындагы запросларны электрон формада тҿзи һҽм җибҽрҽ. Регламент. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар карау ҿчен гариза кабул 
ителгҽн кҿнне башкарыла.  

Хакимият органнарына һҽм (яки) хакимият органнарына буйсынган оешмалар 
тарафыннан җибҽрелгҽн запрослар административ процедураларны үтҽү 
нҽтиҗҽлҽре булып тора. 

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 тарафыннан билгелҽнгҽн процедуралар түбҽндҽге срокларда 
башкарыла: 

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

җирле үзидарҽ органнары һҽм алар карамагындагы оешмалар карамагында 
булган документлар (белешмҽлҽр) буенча – ҿч эш кҿненнҽн дҽ артмый; 

калган тҽэмин итүчелҽр буенча-органга яки оешмага ведомствоара запрос 
килгҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ, ҽгҽр ведомствоара сорауга җавап ҽзерлҽү һҽм 
җибҽрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 
хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 
Республикасының норматив хокукый актларында билгелҽнмҽсҽ. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр 
тора: муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр), йҽ 
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ведомствоара запрослар җибҽргҽн ҿчен җаваплы вазыйфаи затка җибҽрелгҽн баш 
тарту турында белдерү. 

3.4.3. Белешмҽлҽр белҽн тҽэмин итүче белгечлҽр, 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 тарафыннан билгелҽнгҽн процедуралар түбҽндҽге срокларда 
башкарыла: 

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

җирле үзидарҽ органнары һҽм алар карамагындагы оешмалар карамагында 
булган документлар (белешмҽлҽр) буенча – ҿч эш кҿненнҽн дҽ артмый; 

калган тҽэмин итүчелҽр буенча-органга яки оешмага ведомствоара запрос 
килгҽн кҿннҽн биш кҿн эчендҽ, ҽгҽр ведомствоара сорауга җавап ҽзерлҽү һҽм 
җибҽрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 
хокукый актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 
Республикасының норматив хокукый актларында билгелҽнмҽсҽ. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр 
тора: муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр), яки 
ведомствоара запрослар җибҽргҽн ҿчен җаваплы вазыйфаи затка җибҽрелгҽн баш 
тарту турында белдерү. 

3.4.4. Ведомствоара запрослар җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр),  документ һҽм 
(яки) мҽгълүмат булмаганда баш тарту турында хҽбҽрнамҽ ала; 

Регламентның  2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, ведомствоара 
соратып алулар җибҽрелгҽн кҿннҽн биш эш кҿне узгач, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар проектын 
ҽзерли. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигез мондый документларга карата билгелҽнгҽн 
талҽплҽрне бозуга бҽйле булса, документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен 
нигезлҽрдҽ дҿрес булмаган һҽм (яки) каршылыклы белешмҽлҽр булган, билгелҽнгҽн 
талҽплҽрне бозып рҽсмилҽштерелгҽн документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) исеме 
турында мҽгълүмат булырга тиеш, алар электрон документ ҽйлҽнеше системасы аша 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ килештерүгҽ җибҽрелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.4 пунктында каралган 
тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проекты, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар 
(белешмҽлҽр) комплекты. 

 
3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсҽтелгҽн процедураларны 

үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып, шул исҽптҽн 
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регламентның 2.13 пункты нигезендҽ гариза теркҽгҽн мизгелдҽн алып автомат 
рҽвештҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсҽтелгҽн административ 
процедураларны үтҽүнең максималь вакыты биш эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 
3.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽү 

 
    3.5.1. Административ процедураны башкару ҿчен нигез булып административ 

процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне (бирүдҽн баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат-Башкарма комитет 

хезмҽткҽре, палата хезмҽткҽре (алга таба-документлар бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи 
зат: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар һҽм кергҽн 
мҽгълүматларны карый; 

регламентның 2.8.2 пунктында күрсҽтелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽрне ачыклаганда, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту 
турында карар проектын ҽзерли; 

регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, хҽбҽрнамҽне кабул итү турында белдерү 
проекты, региональ дҽүлҽт тҿзелешен күзҽтү органына хҽбҽрнамҽ проекты ҽзерли; 

ҽзерлҽнгҽн проектларны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон документ ҽйлҽнеше 
системасы аша килештерүгҽ җибҽрҽ. 

Административ процедуралар бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр 

тора: муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проекты, хҽбҽрнамҽне 
кабул итү турында белдерү проекты, хҽбҽрнамҽнең региональ дҽүлҽт тҿзелешен 
күзҽтү органы адресына проекты. 

3.5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 
баш тарту турындагы карар проектын килештерү һҽм кул кую (алга таба-документлар 
проектлары) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы структур 
бүлекчҽ җитҽкчесе, Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары, Башкарма комитет 
җитҽкчесе тарафыннан башкарыла. 

Кисҽтүлҽр булган документларның ҽзерлҽнгҽн проектлары муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы затка кире кайтарыла. Кисҽтүлҽрне бетергҽннҽн 
соң, документлар проектлары килешү һҽм кул кую ҿчен кабат тапшырыла. 

Башкарма комитет җитҽкчесе документлар проектларына кул куйганда 
Башкарма комитетның вазыйфаи затлары тарафыннан регламентның административ 
процедураларны үтҽү срокларын, аларның эзлеклелеген һҽм тулылыгын, Башкарма 
комитетның вҽкалҽтле вазыйфаи затларының электрон документ ҽйлҽнеше 
системасында килешүлҽрен үтҽүне тикшерҽ. 

Административ процедураларны үтҽү сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм 
тулылыгы ҿлешендҽ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет җитҽкчесе 
регламентның 4.3 пункты нигезендҽ, хокук бозуларга юл куйган затларны 
җаваплылыкка тарту инициативасы белҽн чыга. 

Административ процедуралар бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 
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Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар, 
хҽбҽрнамҽне кабул итү турында белдерү, региональ дҽүлҽт тҿзелеш күзҽтчелеге 
органына белдерү. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсҽтелгҽн процедураларны 
үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып автомат 
рҽвештҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктында күрсҽтелгҽн административ 
процедураларны үтҽүнең максималь вакыты ике эш кҿне тҽшкил итҽ 

 
3.6. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү) 

 
3.6.1. Административ процедураны башкару ҿчен нигез булып административ 

процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне (бирүдҽн баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 
вазыйфаи зат санала (6нчы кушымта) (алга таба - документлар бирү (җибҽрү) ҿчен 
җаваплы вазыйфаи зат). 

Документлар бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында мҽгълүматларны 
теркҽүне һҽм кертүне тҽэмин итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) Бердҽм портал, Республика порталы аша 
электрон хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре һҽм КФҮ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 
алу мҿмкинлеге турында хҽбҽр итҽ. 

Процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, автомат рҽвештҽ дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган 
мҽгълүмат системасын кулланып гамҽлгҽ ашырыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар Башкарма комитетның 
вҽкалҽтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне (бирүдҽн баш тартуны) раслаучы документка кул куйган кҿнне үтҽлҽ. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре түбҽндҽгелҽрдҽн гыйбарҽт: 
мҽгълүмат системаларында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында 
мҽгълүмат урнаштыру, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре һҽм аны алу 
ысуллары турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) хҽбҽр итү 

 
       3.6.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽрен бирү (җибҽрү) тҽртибе 

   3.6.2.1. КФҮ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, 

КФҮ хезмҽткҽре гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ. Мҿрҽҗҽгать 

итүче талҽбе буенча, электрон документ нҿсхҽсе белҽн бергҽ, аңа электрон 

документның нҿсхҽсе тҿшерүгҽ язылу юлы белҽн бирелергҽ мҿмкин.  

Килешүгҽ кул кую гариза бирүче тарафыннан КФҮ башкарыла. 

Килешүгҽ кул куйганда КФҮ хезмҽткҽре документларны имзалаучы затның 

вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ. Мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, 
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документларны имзалау ҿчен вҽкалҽтле вҽкил мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле 

вҽкалҽтлҽрен раслаучы документларны сканерлый. 

Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле, документларны имзалау ҿчен вҽкалҽтле 

вҽкил) ҿч нҿсхҽ килешүгҽ кул куя, үз имзасы һҽм мҿһере белҽн (мҿрҽҗҽгать итүче 

булып юридик зат булса) беркетҽ. 

КФҮ хезмҽткҽре килешүгҽ кул кую датасын куя һҽм гариза бирүчегҽ (мҿрҽҗҽгать 

итүче вҽкиленҽ) кулына бер нҿсхҽ бирҽ.  

Гариза бирүче тарафыннан килешүгҽ кул куелганнан соң, 1 эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча, КФҮ Башкарма комитетка җир кишҽрлеклҽрен яңадан бүлү турында 

килешү нҿсхҽлҽрен җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар чират тҽртибендҽ, гариза 

бирүченең килү кҿнендҽ КФҮ эше Регламентында билгелҽнгҽн срокларда гамҽлгҽ 

ашырыла. 

   3.6.2.2. Мҿрҽҗҽгать итүче Бердҽм портал, Республика порталы аша муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган, Башкарма комитет вазыйфаи затының (Башкарма 

комитет) кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн имзаланган 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документның электрон үрнҽге автомат 

рҽвештҽ җибҽрелҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар Башкарма комитетның вҽкалҽтле 

вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

(бирүдҽн баш тартуны) раслаучы документка кул куйган кҿнне үтҽлҽ. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: Бердҽм 

порталны, республика порталын кулланып, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне (шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту) раслаучы 

документ җибҽрү (бирү). 

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

очракта, мҿрҽҗҽгать итүче Башкарма комитетка җибҽрҽ: 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (5нче кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хата булган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе буларак 

бирелгҽн документ; 
юридик кҿчкҽ ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн мҽгълүматларда 

техник хатаны тҿзҽтү турында гариза мҿрҽҗҽгать итүче (вҽкалҽтле вҽкил) почта аша 
(шул исҽптҽн электрон почта аша), яисҽ Бердҽм портал, Республика порталы яки КФҮ 
аша бирҽ. 

3.7.2. Документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тҿзҽтү турында гариза кабул итҽ, кушымталы документлар белҽн гаризаны терки һҽм 
документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гаризаны теркҽү 
датасыннан алып бер эш кҿне эчендҽ башкарыла.  
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Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн, документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи затка 
карап тикшерүгҽ җибҽрелгҽн гариза. 

3.7.3. Документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр кертү 
максатларында Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамҽлгҽ 
ашыра, тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать итүчедҽн техник хата булган документ 
оригиналын тартып алу белҽн шҽхсҽн үзе бирҽ, яки гариза бирүче адресына почта 
аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка техник хата булган документ 
оригиналын тапшырганда документ алу мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар техник хатаны 
ачыклаганнан яки телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата турында гариза 
алынганнан соң ике эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
бирелгҽн (җибҽрелгҽн) документ тора. 

 
           4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне контрольдҽ тоту тҽртибе һҽм формалары 
 
     4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезлҽмҽлҽренең һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ талҽплҽрне билгелҽүче башка норматив хокукый 
актларның үтҽлешен, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итүне агымдагы 
контрольне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һҽм бетерү, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерү, җирле үзидарҽ 
органнарының вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) карарлар 
ҽзерлҽүне үз эченҽ ала. 
Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формалары булып тора: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документлар проектларын тикшерү һҽм 
килештерү; 
2) эш башкаруны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ алып бару буенча уздырыла торган 
тикшерүлҽр; 
3) билгелҽнгҽн тҽртиптҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешенҽ 
контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 
Агымдагы контроль максатларында электрон мҽгълүматлар базасында булган 
мҽгълүматлар, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларның телдҽн һҽм язма мҽгълүматы, тиешле 
документларны исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар кулланыла. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽр кылуны 
тикшереп тору ҿчен җирле үзидарҽ органы җитҽкчесенҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 
Административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һҽм эчтҽлеген бозу 
очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында вазыйфаи затлар кичекмҽстҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерү буенча 
ашыгыч чаралар күрелҽ. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелегенең үтҽлешен агымдагы контроль җирле үзидарҽ 
органы җитҽкчесенең муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча эшне оештыру ҿчен 
җаваплы беренче урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча эшне оештыручы 
бүлек башлыгы тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 
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Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле үзидарҽ 
органнарының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 
     4.2 Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын планлы һҽм 
планнан тыш тикшерүлҽрне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе һҽм вакыты, шул исҽптҽн 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулысын һҽм сыйфатын тикшереп тору тҽртибе һҽм 
формалары 
Контроль тикшерүлҽр планлы булырга мҿмкин (җирле үзидарҽ органының ярты еллык 
яки еллык эш планнары нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла) һҽм планнан тыш булырга 
мҿмкин. Тикшерүлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт күрсҽтү (комплекслы 
тикшерүлҽр) белҽн бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр яки мҿрҽҗҽгать итүченең конкрет 
мҿрҽҗҽгате буенча карала ала. 
     4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында алар тарафыннан кабул ителҽ торган 
карарлар һҽм гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган 
вазыйфаи затларының җаваплылыгы 
Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу 
очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 
Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе гаризаларны үз вакытында карап тикшерү ҿчен 
җаваплы. 
Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкчесе урынбасары) 
регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне вакытында һҽм 
(яки) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплылык тота. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган карарлар һҽм гамҽллҽр 
(гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 
     4.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне, шул исҽптҽн гражданнар, аларның 
берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тҽртибенҽ һҽм 
рҽвешлҽренҽ карата талҽплҽрне характерлый торган нигезлҽмҽлҽр 
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 карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) карата, 2010нчы елның 27нче июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16нчы статьясындагы 1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенҽ, оешмаларга, шулай ук аларның 
вазыйфаи затларына, муниципаль хезмҽткҽрлҽргҽ, хезмҽткҽрлҽргҽ 

шикаять белдерү буенча суд (судтан тыш) тҽртибе 
 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, 
муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче орган җитҽкчесе, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
каралган күпфункцияле үзҽк, оешмалар, шулай ук аларның хезмҽткҽрлҽре 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр шикаять белдерү хокукына ия. 
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Мҿрҽҗҽгать итүче шикаять белҽн, шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда 
мҿрҽҗҽгать итҽ ала: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 статьясында күрсҽтелгҽн талҽпне, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запросны теркҽү срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогын бозу. Ҽлеге очракта мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽренҽ карата шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 

3) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия 
Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган яисҽ 
гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълүматны талҽп итү яисҽ гамҽлгҽ 
ашыру; 

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

5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
баш тарту нигезлҽре каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту. 
Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) 
шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 
(гамҽл кылмавына) карата дҽгъва белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча тулы күлҽмдҽ йҿклҽнгҽн 
очракта мҿмкин; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүчедҽн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түлҽү талҽбе; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, күп функцияле үзҽк, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽре, оешмалар хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның вазыйфаи затыннан яисҽ 
аларның хезмҽткҽрлҽреннҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн 
документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм ялгышларны тҿзҽтүдҽн баш тартуы яисҽ 
мондый тҿзҽтүлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу. Күрсҽтелгҽн очракта күпфункцияле 
үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзҽккҽ, аның 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган 
карарларга һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽрне тулы күлҽмдҽ күрсҽтү функциясе йҿклҽнгҽн булса, шикаять белдерү; 

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

9) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
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каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору. Күрсҽтелгҽн очракта 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күп функцияле үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 
(гамҽл кылмавына) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽренҽ, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять 
белдерелҽ торган күп функцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽтлҽрне 
күрсҽтү функциясе йҿклҽнгҽн булса,  мҿмкин. 

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 белешмҽлҽрне талҽп итү. 
Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күп функцияле үзҽкнең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять 
бирү күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган күп функцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле 
муниципаль хезмҽтлҽрне күрсҽтү функциясе йҿклҽнгҽн булса мҿмкин. 

5.2. Шикаять язмача кҽгазьдҽ, электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
органга, күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючы (алга таба - күпфункцияле үзҽкне 
гамҽлгҽ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
ҿлешендҽ каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган 
җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр 
югары органга (булганда) бирелҽ яисҽ ул булмаганда, турыдан-туры муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүче орган җитҽкчесе тарафыннан карала. Күп функцияле үзҽк 
хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаятьлҽр шушы 
күпфункцияле үзҽк җитҽкчесенҽ тапшырыла. Күп функцияле үзҽкнең карарларына 
һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаятьлҽр күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ 
куючыга яисҽ Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белҽн вҽкалҽтле 
вазыйфаи затка тапшырыла. Оешмалар хезмҽткҽрлҽренең 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр ҽлеге оешмалар җитҽкчелҽренҽ 
тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган җитҽкчесенең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять почта аша, 
күпфункцияле үзҽк аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның рҽсми сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ 
Республика порталыннан, судка кадҽр шикаять бирүнең мҽгълүмати системасыннан 
файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхси кабул итү 
вакытында кабул ителергҽ мҿмкин. Күп функцияле үзҽкнең, күп функцияле үзҽк 
хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять почта 
аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, күпфункцияле үзҽкнең 
рҽсми сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ Республика порталыннан, судка кадҽр 
шикаять бирүнең мҽгълүмат системасыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
каралган оешмаларның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 
шикаять почта аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрен, ҽлеге 
оешмаларның рҽсми сайтларын, Бердҽм порталны яисҽ Республика порталын 
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кулланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхси кабул итүендҽ 
кабул ителергҽ мҿмкин. 

5.3. Шикаять үз эченҽ алырга тиеш: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның 

вазыйфаи заты яки муниципаль хезмҽткҽр, күпфункцияле үзҽк, аның җитҽкчесе һҽм 
(яисҽ) хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 
ҿлешендҽ каралган оешмалар, аларның җитҽкчелҽре һҽм (яисҽ) хезмҽткҽрлҽре, 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять белдерелҽ торган 
орган 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, күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽренең, оешмаларның шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре 
(гамҽл кылмаулары) турында белешмҽлҽр 210-ФЗ Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмалар, аларның хезмҽткҽрлҽре; 

4) мҿрҽҗҽгать итүче алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль 
хезмҽткҽрнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, аларның 
хезмҽткҽрлҽренең карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) белҽн килешми. 
Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан гариза бирүченең дҽлиллҽрен раслаучы документлар 
(булганда), яки  аларның күчермҽлҽре тапшырылырга мҿмкин. 

5.4. Кергҽн шикаять кергҽн кҿннҽн соң килүче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча 
теркҽлергҽ тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күп функцияле үзҽкне гамҽлгҽ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
каралган оешмага яисҽ югарыдагы органга (булганда) килгҽн шикаять аны 
теркҽгҽннҽн соң, ҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күп функцияле үзҽккҽ, 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган 
оешмаларга, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күп функцияле үзҽккҽ шикаять 
белдергҽн очракта, аны теркҽгҽн кҿннҽн унбиш эш кҿне эчендҽ каралырга тиеш, 
мҿрҽҗҽгать итүчедҽн документлар кабул итүдҽ яки хаталарны һҽм ялгышларны 
тҿзҽтүгҽ рҿхсҽт яисҽ билгелҽнгҽн тҽртип бозу очрагында - теркҽлгҽн кҿннҽн алып 
биш эш кҿне эчендҽ. 

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

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

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тарта. 
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн 

дҽ соңга калмыйча мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язмача һҽм мҿрҽҗҽгать итүче телҽге буенча 
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электрон формада шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мотивлаштырылган җавап 
җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавапта 
канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип таныган  очракта, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
орган, күп функцияле үзҽк яисҽ оешма тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 
ачыкланган җитешсезлеклҽрне кичекмҽстҽн бетерү максатларында, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүне гамҽлгҽ ашыручы орган яисҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 
16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган 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 карау нҽтиҗҽлҽре турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавапта 
канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип таныган очракта кабул ителгҽн карарның 
сҽбҽплҽре турында дҽлиллҽнгҽн аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн карарга 
шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат бирелҽ. 

5.9 Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нҽтиҗҽлҽре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгелҽре ачыкланган очракта, шикаятьлҽрне 
карап тикшерү вҽкалҽтлҽре бирелгҽн вазифаи зат, хезмҽткҽр булган материалларны, 
кичекмҽстҽн, прокуратура органнарына юллый.   

 



 

 

                                                                                                                  1нче  кушымта 

                                                                              

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган бланкы) 

 
 

Адреслау объектына адресны бирү яки гамҽлдҽн чыгару турында карар 
ФОРМАСЫ 

 
Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең «Адресларны бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару 

Кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2014 елның 19 ноябрендҽге 1221 номерлы карары 
нигезендҽ 
 _____________________________________________________________________ 

(адресны бирү/гамҽлдҽн чыгару нигезлҽре күрсҽтелҽ) 
 
      1. Адресация объектына 
______________________________________________________________________ 

(объектның тҿре, кадастр номерлары, адреслары һҽм адреслар, шулардан адресация 
объекты барлыкка килҽ торган күчемсез милек объектлары турында белешмҽлҽр; 

кадастр номеры (күчемсез мҿлкҽт объектының дҽүлҽт кадастр исҽбенҽ куелган адресы 
бирелгҽн очракта) 

______________________________________________________________________  
                                     (ФИО, оешма исеме) 
түбҽндҽге адресны бирергҽ (гамҽлдҽн чыгарырга).  

(адресация объектының гамҽлдҽн чыгарылучы адресы һҽм дҽүлҽт адреслар 
реестрында адресланган объектның гамҽлдҽн чыгарылган адресы) 
    2. Ҽлеге боерыкның үтҽлешен үзем тикшереп торам.  
    3. Күрсҽтмҽ ________________ үз кҿченҽ керҽ. 
 
 
Башкарма комитет җитҽкчесе                                                  _____________ 
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                                                                                                                  2нче  кушымта 

                                                                              

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган бланкы) 

 
 

Адреслау объектына адресны бирүдҽн баш тарту яки  

адресын  гамҽлдҽн чыгару турында   карар  

ФОРМАСЫ 

 

 

(Ф. И. А.и, гариза бирүченең (гариза бирүче 
вҽкиленең) адресы 

 

(адреслау объектына адресны бирү яки аның 
адресын юкка чыгару турында гаризаның 

теркҽү номеры) 
 

Адреслау объектына адресны бирүдҽн баш тарту яки  

адресын  гамҽлдҽн чыгару турында   карар  

  №  
 

 
 

(җирле үзидарҽ органы исеме) 
хҽбҽр итҽ:    
  

 
Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 2014 елның 19 ноябрендҽге 1221 номерлы карары 
белҽн расланган адресларны бирү, үзгҽртү һҽм гамҽлдҽн чыгару кагыйдҽлҽре нигезендҽ 
түбҽндҽге объектка адрес бирү (гамҽлдҽн чыгару) кире кагылды: 
 
 . 

(баш тартуның нигезе) 
 

                                                             Җирле үзидарҽ органының вҽкалҽтле заты 

                                                                 _______________________________________ 

                                                                 (вазыйфасы, Ф.И.О.)  (имза)                                                                                                                   

                                                                    ____________________           ________________ 
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                                                                                                                                        3нче  кушымта 

                                                                              

Адреслау объектына адресны бирү яки гамҽлдҽн чыгару турында  

ГАРИЗА ФОРМАСЫ 
 

 __нчы бит   Барлыгы 
__ бит 

 

1 Гариза 2 Гариза кабул ителде 
Регистрация  номеры 

_______________ 
 

 

(җирле үзидарҽ органы исеме) 
______________________________ 

 дата "__" ____________ ____ ел. 

3.1 Адресация объектына карата сорыйм: 

Тҿре: 

 Җир кишҽрлеге  Корылма  

Машина-урын 
  

 Бина (корылма)  Бина 

  

3.2 Адрес бирергҽ 

Түбҽндҽгелҽр  белҽн бҽйле: 

 Дҽүлҽт милкендҽге яисҽ муниципаль милектҽге җирлҽрдҽн җир кишҽрлеге 

(кишҽрлеклҽр) тҿзү 

Тҿзелҽ торган җир кишҽрлеклҽре саны  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

Җир кишҽрлеген (кишҽрлеклҽрнен) җир кишҽрлеген бүлү юлы белҽн барлыкка 

китерү 

Тҿзелҽ торган җир кишҽрлеклҽре саны  
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Бүлеге гамҽлгҽ ашырыла торган җир 
кишҽрлегенең кадрлар номеры 

Бүлеге гамҽлгҽ ашырыла торган җир 
кишҽрлегенең адресы 

  

 

 Җир кишҽрлеклҽрен берлҽштерү юлы белҽн җир кишҽрлеген тҿзү юлы   

Берлҽштерелҽ торган җир 

кишҽрлеклҽре саны 
 

Берлҽшүче җир кишҽрлегенең кадрлар 

номеры <1> 

Берлҽштерелҽ торган җир 

кишҽрлегенең адресы <1> 

  

 

 

 __нчы бит   Барлыгы 

__ бит 

 

  Җир кишҽрлегеннҽн бүлеп бирелү юлы белҽн җир кишҽрлеген (участокларны) 

тҿзү юлы 

Тҿзелҽ торган җир кишҽрлеклҽре саны 
(аннан бүлеп бирелгҽн җир 
кишҽрлегеннҽн тыш) 

 

Бүлеп бирелгҽн  җир кишҽрлегенең 

кадрлар номеры 

Бүлеп бирелгҽн  җир кишҽрлегенең 

кадрлар адресы  

  

 

 Җир кишҽрлеклҽрен яңадан бүлү юлы белҽн җир кишҽрлеге (кишҽрлеклҽр) 

тҿзү. 

Тҿзелҽ торган җир кишҽрлеклҽре саны Яңадан бүлү юлы белҽн үзгҽртеп 
җибҽрелҽ торган җир кишҽрлеклҽре 

саны   

  

Җир яңадан бүленҽ торган җир Җир яңадан бүленҽ торган җир 
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кишҽрлегенең кадрлар номеры<2> кишҽрлегенең кадрлар адресы <2> 

  

 

 Бина (тҿзелеш), корылма тҿзелеше, реконструкциялҽү 

Проект документациясе нигезендҽ 
тҿзелеш (реконструкция) объекты исеме 

 

Тҿзелеш (реконструкция) башкарыла 
торган җир кишҽрлегенең кадрлар 

номеры 

Тҿзелеш (реконструкция) башкарыла 
торган җир участогының адресы 

  

 

 Ҽгҽр Россия Федерациясе Шҽһҽр тҿзелеше кодексы, Россия Федерациясе 
субъектларының шҽһҽр тҿзелеше эшчҽнлеге турындагы законнары 
нигезендҽ, аны тҿзү, реконструкциялҽү ҿчен тҿзелешкҽ рҿхсҽт бирү талҽп 
ителмҽсҽ,  ҽлеге адресация объектының дҽүлҽт кадастр исҽбен гамҽлгҽ 
ашыру ҿчен кирҽкле документларны ҽзерлҽү 

Бина (тҿзелешлҽр), корылмалар  

Тҿзелеш (реконструкция) объектының 
исеме (проект документациясе 
булганда, проект документларына туры 

китереп күрсҽтелҽ) 

 

Тҿзелеш (реконструкция) башкарыла 
торган җир кишҽрлегенең кадастр 

номеры 

Тҿзелеш (реконструкция) башкарыла 
торган җир кишҽрлегенең кадастр 

адресы  

  

 

 Торак бинаны торак булмаган бинага һҽм торак булмаган бинаны торак 

бинага күчерү 

Бинаның кадастр номеры  Бинаның адресы   
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 __нчы бит   Барлыгы __ бит 

 

  Бинада (тҿзелештҽ), корылмада бинаны (тҿзелмҽлҽрне), корылманы бүлү 

юлы белҽн бина (биналар) тҿзү 

  Торак урыны барлыкка 

килү 

Барлыкка килҽ  торган бүлмҽлҽр 

саны 
 

 Торак булмаган урын 

барлыкка килү 

Барлыкка килҽ  торган бүлмҽлҽр 

саны 

 

Бинаның, корылмаларның  
кадастр номеры 

Бинаның, корылмаларның  адресы 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Бинада (корылмада), корылмада бүлү юлы белҽн бина (бина), машина-урын 
барлыкка килү 

Бинаны билгелҽү (торак 
(торак булмаган) 

бина)<3> 

Бина тҿре <3> Бүлмҽлҽр саны <3> 

   

Бүленү гамҽлгҽ ашырыла 
торган бина, машина урыны 

кадастр номеры. 

Бүленү гамҽлгҽ ашырыла торган бина, машина 
урыны адресы  

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Бинада (тҿзелештҽ) биналарны, машина урыннарын, корылмаларны 
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берлҽштерү юлы белҽн бинада (тҿзелештҽ) корылмада бина тҿзү 

  Торак урыны барлыкка килү  Торак булмаган урын барлыкка килү 

Берлҽштерелҽ торган бинаның 

саны 
 

Берлҽштерелҽ торган бинаның 

кадастр номеры <4> 
Берлҽштерелгҽн бинаның адресы <4> 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 Бинада, корылмада гомуми файдаланудагы урыннарны үзгҽртеп кору һҽм 

(яки) яңадан планлаштыру юлы белҽн бина тҿзү. 

  Торак урыны барлыкка килү  Торак булмаган урын барлыкка килү 

Тҿзелҽ торган бүлмҽлҽр саны  

Бинаның, корылманың кадастр 
номеры  

Бинаның, корылманың  адресы 

  

  

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

  Бина, корылманы бүлү юлы белҽн тҿзелгҽн бинада машина-урын барлыкка 
килү. 

Тҿзелҽ торган машиналар 

саны 
 

Бинаның, корылманың кадастр 

номеры 
Бинаның, корылманың адресы 

  



37 

 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 Бинада, корылмада машина-урын (машина-урын) булдыру юлы белҽн бина, 
машина-урын барлыкка килү 

Машина-урын саны  

Бүленеше гамҽлгҽ ашырыла 
торган бүлмҽ,  машина урыны 
кадрлар номеры 

Бүленеше гамҽлгҽ ашырыла торган бүлмҽ,  

машина урыны адресы. 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 Бинада машина урыны, биналарны, машина урынын бинада, корылмаларны 
берлҽштерү юлы белҽн корылма тҿзү. 

Берлҽшүче биналар, машина 
урыннары саны. 

 

Берлҽшүче бинаның кадастр 
номеры <4> 

Берлҽшүче бинаның адресы <4> 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 Бина, корылманы һҽм (яки) гомуми кулланылыштагы урыннарны яңадан 
планлаштыру юлы белҽн үзгҽртеп кору; 

Тҿзелҽ торган машина  
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урыннары саны 

Бинаның, корылманың кадастр 

номеры 
Бинаның, корылманың адресы 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

  Дҽүлҽт кадастр исҽбенҽ алу “Күчемсез милекне дҽүлҽт теркҽве турында” 
2015 елның 13 июлендҽге 218-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 
“Күчемсез милекне дҽүлҽт теркҽве турында” Федераль закон) нигезендҽ 
территорияне планлаштыру документларына яисҽ бинага (тҿзелешкҽ), 
корылмага, бинага, бинага, бинага, машина урынына проект 
документациясенҽ туры китерелгҽн җир участогы, бина (тҿзелеш) адресына 

илтеп тапшыру кирҽклеге 

Җир участогының, бина (тҿзелеш), 
корылма, бина, машина урынының 

кадрлар номеры 

Җир участогы, бина (тҿзелеш), 
корылма, бина, машина урыны адресы. 

  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 “Күчемсез милекне дҽүлҽт теркҽве турында”  Федераль закон нигезендҽ 
дҽүлҽт кадастр исҽбенҽ куелган җир кишҽрлегенең, бинаның, корылманың, 

бинаның, урынның, машина урынының адресы  булмавы. 

Җир участогының, бина (тҿзелеш), 
корылма, бина, машина урыны кадрлар 

номеры. 

Адресы адрес объекты урнашкан җир 
кишҽрлеге, яки адреслау объекты 
урнашкан бина (корылма) адресы 

(булган очракта). 
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Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

  

  

 

 __нчы бит   Барлыгы 
__ бит 

   

3.3 Адресация объектының адресын арендага алырга: 

Илнең исеме  

Россия Федерациясе субъекты исеме  

Россия Федерациясе субъекты 
составында муниципаль район, шҽһҽр, 
муниципаль округ яисҽ шҽһҽр эче 
территориясе (федераль ҽһҽмияттҽге 
шҽһҽрлҽр ҿчен) исеме 

 

Җирлек исеме  

Шҽһҽр округы шҽһҽр эчендҽге район 

исеме 

 

Торак пункт исеме  

Планлаштыру структурасы 

элементының атамасы 

 

Урам-юл челтҽре элементының исеме  

Җир кишҽрлегенең номеры  

Тҿзелеп бетмҽгҽн тҿзелеш 

объектының типы һҽм номеры 

 

Бина яки корылмада урнашкан  
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бинаның тибы һҽм номеры 

Фатир чиклҽрендҽ бүлмҽ тибы һҽм 

номеры (коммуналь фатирларга 

карата) 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

Түбҽндҽгелҽр  белҽн бҽйле: 

 Адресация объекты яшҽүдҽн туктау һҽм (яисҽ) адресация объекты булган 
күчемсез милек объектының дҽүлҽт кадастр учетыннан тҿшерү белҽн бҽйле 

"Күчемсез милекне дҽүлҽт теркҽвенҽ алу турында" Федераль законның 72 
статьясындагы 7 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн күчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽүлҽт 

реестрыннан тҿшереп калдырылу 

Адресация объектына яңа адрес бирү 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат:  

 

 

 

 __нчы бит   Барлыгы __ бит 

 

4 Адресация объекты милекчесе яисҽ адресация объектына башка мҿһим хокукка 

ия зат 

  физик зат: 

    

 юридик зат, шул исҽптҽн дҽүлҽт хакимияте органы, башка дҽүлҽт органы, 
җирле үзидарҽ органы: 
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5 Документлар алу ысулы (шул исҽптҽн адрес объектына бирү яки аның адресын, 
элек тапшырылган документларның тҿп нҿсхҽлҽрен, адресация объектын 

бирүдҽн баш тарту (гамҽлдҽн чыгару) турында карар: 

 Шҽхсҽн  Күп функцияле үзҽктҽ 

 Түбҽндҽге адрес буенча почта 
аша җибҽрергҽ: 

 

 

 Бердҽм дҽүлҽти һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталының, региональ дҽүлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталының шҽхси кабинетында 

 Федераль мҽгълүмати адреслы системаның шҽхси кабинетында 

 Электрон почта адресына 
(гариза һҽм документлар алу 

турында хҽбҽр итү ҿчен) 

 

 

6 Документлар алу ҿчен расписканы түбҽндҽге юл белҽн җибҽрүегезне  сорыйм: 

 Шҽхсҽн 

бирергҽ 
Расписка алынды: ___________________________________ 

(мҿрҽҗҽгать итүче имзасы) 

 Түбҽндҽге адрес буенча почта 

аша җибҽрергҽ: 
 

 

 Җибҽрмҽскҽ 

 

 __нчы бит   Барлыгы __ бит 

 

7 Гариза бирүче: 

 Адресация объекты милекчесе яки адресация объектына башка мҿһим 

хокукка ия зат. 

 Адресация объекты милекчесе вҽкиле яки адресация объектына башка 

тапшыру хокукына ия зат. 
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8 Гаризага кушып бирелҽ торган документлар: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 Искҽрмҽ: 

 

 

 

 

 

 

 __нчы бит   Барлыгы __ бит 

   

10 Үземнең ризалыгымны, шулай ук үзем тҽкъдим итҽ торган затның шҽхси 
мҽгълүматларны эшкҽртүгҽ ризалыгын (адресларны үзлҽштерүне, үзгҽртүне (шул 
исҽптҽн тапшыруны), куллануны, таратуны (шул исҽптҽн тапшыруны), шҽхси 



43 

 

белешмҽлҽрне җыю, системалаштыру, туплау, саклау, тҿгҽллҽштерү (яңарту, 
үзгҽртү), аларны бетерү, шулай ук адресларны бирүне гамҽлгҽ ашыручы 
органнар тарафыннан Россия Федерациясе законнары нигезендҽ шҽхси 
мҽгълүматларны бирү кысаларында эшкҽртү ҿчен кирҽкле башка гамҽллҽр), шул 
исҽптҽн автоматлаштырылган режимда, алар нигезендҽ карарлар кабул итүне дҽ 
кертеп, муниципаль хезмҽт күрсҽтү максатларында адреслар бирүне, үзгҽртүне 

һҽм юкка чыгаруны гамҽлгҽ ашыручы орган тарафыннан кабул ителүен раслыйм. 

11 Шулай ук ҽлеге гаризада күрсҽтелгҽн белешмҽлҽр гаризаны тапшыру датасына 
дҿрес; тҽкъдим ителгҽн хокук билгели торган документлар (лар) һҽм башка 
документлар һҽм аларда тупланган белешмҽлҽр Россия Федерациясе 

законнарында билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ дип раслыйм. 

12 Имза Дата 

________________ 

(имза) 

_______________________ 

(инициаллар, фамилия) 
"__" ___________ ____ ел 

13 Гаризаны кабул иткҽн белгечнең билгелҽмҽсе һҽм аңа кушымта итеп бирелгҽн 
документлар: 

 

 

 

 

 

 

-------------------------------- 
<1> юл һҽр берлҽштерелгҽн җир участогы ҿчен кабатлана. 
<2> юл һҽр бүленгҽн җир участогы ҿчен кабатлана. 
<3> юл һҽр бүленгҽн бина ҿчен кабатлана. 
<4> юл    һҽр берлҽштерелгҽн бина 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 ). 
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Гаризаны кҽгазьдҽ рҽсмилҽштергҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүче яисҽ аның үтенече буенча 
җирле үзидарҽ органы белгече компьютер техникасын кулланып, конкрет гаризага 
караган юллар (реквизит элементлары) тутырылырга мҿмкин. Бу очракта тутырылырга 

тиеш булмаган юллар гариза формасыннан тҿшереп калдырыла. 
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                                                                                                                  4нче  кушымта 

                                                                              

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган бланкы) 
 
 
 

Адресларны бирү, үзгҽртү һҽм юкка чыгару буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында карар 

 
 

 (Физик зат Ф. И. А.и., мҿрҽҗҽгать итүче - юридик затның исеме ) 
мҿрҽҗҽгате белҽн бҽйле. 
 
Гариза  № _______ _____._____.________ел, _____________________  
 
___________________________________________________________________________ 
  

нигезендҽ тапшырылган документларны карау нҽтиҗҽлҽре буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында Карар кабул 
ителде. 
1. 
 
2.  
 
 
Вазифаи зат (ФИА.и.) 

 
(кул куюны гамҽлгҽ ашыручы органның 

вазыйфаи заты имзасы) 
                                                                                                  

Башкаручы (ФИА.и.) 

______________________________ 

(башкаручының контактлары)  
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                                                                                                                  5нче  кушымта 

                                                                           

 
 

                                                                             Татарстан Республикасы  

                                                                             Югары Ослан муниципаль районы 

                                                                             Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ: 

_________________________ 

 

Техник хатаны тҿзҽтү турында  
Гариза 

 

Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең  2014нче елның 3нче декабреннҽн 1300нче 
номерлы  карары белҽн  билгелҽнгҽн объектларны урнаштыру ҿчен муниципаль милектҽге 
җирлҽрдҽн яки җир кишҽрлегеннҽн файдалануга рҿхсҽт бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм. 

Язылган: _____________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
Дҿрес мҽгълүмат: __________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

булган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм. 

Түбҽндҽге документларны терким: 

1. ________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________ 
3. ________________________________________________________________ 
 
Техник хатаны тҿзҽтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгҽн 

очракта, ҽлеге карарны  түбҽндҽге ысул белҽн җибҽрүегезне сорыйм:  

электрон документ рҽвешендҽ электрон почта адресына: 
_____________________________________________________________________; 
_______________________________________________ адресы буенча почта аша 

кҽгазь чыганактагы таныкланган күчермҽ рҽвешендҽ. 
 
 
 
 ______________ ___________________ (_______________________) 
        (дата)                      (имза)                             (Ф. И.А.и.) 
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                                                                                            Татарстан Республикасы  
Югары Ослан муниципаль районы  

                                                                       Канаш авыл җирлеге  
Башкарма комитеты җитҽкчесенең  

                                                                                         2021нче елның 29нчы июленнҽн 
                                                                             21нче номерлы карарына    

                         2нче кушымта 
 

 
 

Белешмҽ (ҿземтҽлҽр)  бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
 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 күрсҽтү Югары Ослан муниципаль районының Борнаш 

авыл җирлеге Башкарма комитеты тарафыннан (алга таба - Башкарма комитет) 
тапшырыла; 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Югары Ослан муниципаль районы 
Канаш авылы 

Эш графигы:  
Дүшҽмбе - җомга 08.00 дҽн 12.00 гҽ кадҽр һҽм 13.00 дҽн 16.00 гҽ кадҽр;  
шимбҽ, якшҽмбе: ял кҿннҽре. 
Ял итү һҽм ашау ҿчен тҽнҽфес вакыты эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре белҽн 

билгелҽнҽ. 
Белешмҽ ҿчен телефон: 8(84379) 36-2-45 
Узу шҽхесне раслаучы документлар буенча. 
1.3.2. «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге (алга таба – 

«Интернет»  челтҽре) муниципаль район рҽсми сайтының адресы: (http:// www.verhniy-
uslon.tatarstan.ru). 

1.3.3. Муниципаль хезмҽт, шулай ук җитҽкче урынбасарының урнашу урыны һҽм 
эш графигы турында мҽгълүмат алынырга мҿмкин:  

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

Татарстан Республикасы Дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат ҽлеге Регламентның 
1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктлардагы (пунктчалардагы) муниципаль хезмҽт 
турында белешмҽлҽрне үз эченҽ ала; 
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2) «Интернет» челтҽре аша муниципаль районның рҽсми сайтында (http:// 
www.verhniy-uslon.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталында 
(http://uslugi. tatar.ru/);  

4) Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталында (http:// 
www.gosuslugi.ru/); 

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. 
1.3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат Башкарма 

комитет җитҽкчесе урынбасары тарафыннан муниципаль районның рҽсми сайтында һҽм 
Башкарма комитет биналарында мҽгълүмат стендларында урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽгелҽр нигезендҽ гамҽлгҽ ашырыла: 
1994нче елның 30нчы ноябрендҽге 51-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Граждан 

кодексы (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.) (алга 
таба-ГК); 

 2001нче елның 25нче октябреннҽн  136-ФЗ Россия Федерациясе Җир кодексы  
(Россия Федерациясе законнары җыелышы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба-РФ 
ЗК); 

2004нче елның 29нчы декабрендҽге 188-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Торак 
кодексы (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 03.01.2005, № 1 (1 ҿлеш), 14 ст.) 
(алга таба – РФ ТК); 

Нотариат турында Россия Федерациясе законнары нигезендҽ (РФ ВС 11.02.1993 
№ 4462-1 белҽн расланган) (Российская газета, № 49, 13.03.1993); 

"Ветераннар турында" 1995нче елның 12нче гыйнварыннан 5-ФЗ Федераль закон 
(09.12.2010 ел редакциясендҽ) (Россия Федерациясе законнары җыелышы, 16.01.1995, 
№3, 168 ст.) (алга таба-5-ФЗ); 

«Күчемсез мҿлкҽткҽ хокукларны һҽм аның белҽн алыш-бирешлҽрне дҽүлҽт 
теркҽве турында» 13.07.2015 ел, № 218-ФЗ Федераль закон (алга таба-218-ФЗ); 

"Крестьян (фермер) хуҗалыгы турында" 2003нче елның 11нче июнендҽге 74-ФЗ 
номерлы Федераль закон (2009нчы елның 30нчы октябрендҽге ред.) (алга таба-законнар 
җыелышы), 16.06.2003, №24, ст. 2249) (алга таба – 74-ФЗ номерлы Федераль закон); 

«Россия Федерациясендҽ җирле үзидарҽ оештыруның гомуми принциплары 
турында»  2003нче елның 6нчы октябреннҽн 131-ФЗ Федераль закон (Россия 
Федерациясе законнары җыелышы, 06.10.2003, № 40, ст. 3822) (алга таба-131-ФЗ); 

«Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында»  2010нчы елның 
27нче июленнҽн 210-ФЗ Федераль закон нигезендҽ (Россия Федерациясе законнары 
җыелышы, 02.08.2010, №31, 4179 ст.) (алга таба-210-ФЗ номерлы Федераль закон); 

Россия Федерациясе Авыл хуҗалыгы министрлыгының «Җирлеклҽрнең җирле 
үзидарҽ органнары һҽм шҽһҽр округларының җирле үзидарҽ органнары тарафыннан 
хуҗалык эшлҽрен алып бару рҽвешен һҽм тҽртибен раслау турында» 2010нчы елның 
11нче октябрендҽге 345нче номерлы боерыгы (Федераль башкарма хакимият 
органнарының норматив актлары бюллетене, №50, 13.12.2010) (алга таба – 345 боерык); 

б
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«Гражданның җир кишҽрлегенҽ хокукы булу турында хуҗалык кенҽгҽсеннҽн 
ҿземтҽ формасын раслау турында»  2012нче елның 7нче мартыннан П-103 боерыгы 
(алга таба-Росрегистрация боерыгы); 

«Татарстан Республикасында җирле үзидарҽ турында» 2004нче елның 28нче 
июлендҽге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, 
№155-156, 03.08.2004) (алга таба-45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы); 

Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Канаш авыл җирлеге 
Советының 2018нче елның 10нче сентябрендҽге 44-209нчы номерлы карары белҽн 
кабул ителгҽн Татарстан Республикасы Югары Ослан муниципаль районы Канаш авыл 
җирлеге Уставы белҽн (алга таба-Устав); 

 Югары Ослан муниципаль районы Канаш авыл җирлеге Советы карары белҽн 
расланган 2009нчы елның 30нчы ноябрендҽ кабул ителгҽн 40-223нче номерлы, Югары 
Ослан муниципаль районы Канаш авыл җирлеге Башкарма комитеты турында 
Нигезлҽмҽ (алга таба – БК турында Нигезлҽмҽ); 

Югары Ослан муниципаль районы Башкарма комитеты җитҽкчесенең 2019нчы 
елның 9нчы гыйнварында кабул ителгҽн 1нче карары  белҽн расланган Башкарма 
комитетның эчке хезмҽт тҽртибе Кагыйдҽлҽре (алга таба – Кагыйдҽлҽр). 

1.5. Ҽлеге регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр кулланыла: 
  җирле үзидарҽ органнары бирҽ торган белешмҽ (ҿземтҽ) астында түбҽндҽгелҽр 

аңлана: хуҗалык кенҽгҽсеннҽн ҿземтҽ, йорт кенҽгҽсеннҽн архив ҿземтҽсе, элекке яшҽү 
урыныннан белешмҽ, кҿнкүреш характеристикасы. 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең читтҽн 
торып эш урыны - Татарстан Республикасы муниципаль районының (шҽһҽр округының) 
шҽһҽр яки авыл җирлегендҽ  «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру кагыйдҽлҽрен раслау турында» 2012нче  
елның 22нче декабреннҽн 1376нчы номерлы  Россия Федерациясе Хҿкүмҽте карары 
белҽн расланган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре 
эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ тҿзелгҽн дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү буенча күпфункцияле үзҽкнең территориаль 
аерымланган структур бүлекчҽсе (офис);  

техник хата - муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче орган тарафыннан җибҽрелгҽн һҽм 
документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсенҽ) кертелгҽн белешмҽлҽрнең, белешмҽлҽр 
кертелҽ торган документлардагы белешмҽлҽрнең туры килмҽвенҽ китергҽн хата 
(тҿгҽлсезлек, хҽреф хатасы, грамматик яисҽ арифметик хата яки мондый хата). 

Ҽлеге Регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза (алга таба – 
гариза) дигҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы запрос аңлашыла (2010 елның 27 
июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2нче статьясы, 2нче пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (1нче  кушымта). 
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2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
стандартына куелган талҽпнең 

атамасы 
Стандартка куелган талҽплҽрнең эчтҽлеге 

Күрсҽтелҽ торган хезмҽтне 
яки талҽпне билгели торган 

норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы Белешмҽ (ҿземтҽ) бирү   Авыл җирлеге Уставы  
РФ ГК, РФ ЗК, РФ ТК, 
нотариат турында законнар 
нигезлҽре, 218-ФЗ, 74-ФЗ, 
210-ФЗ, Росрегистрация 
боерыгы 

2.2. Җирле үзидарҽнең муниципаль 
хезмҽтне турыдан-туры күрсҽтүче 
башкарма-боеру органы исеме 

Башкарма комитет  Авыл җирлеге Уставы  
 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсенең тасвирламасы 

Белешмҽ (ҿземтҽ). 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн язмача баш тарту 

 Авыл җирлеге Уставы  
РФ ГК, РФ ЗК, РФ ТК, 
нотариат турында законнар 
нигезлҽре, 218-ФЗ, 74-ФЗ, 
210-ФЗ, Росрегистрация 
боерыгы 

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
срогы, шул исҽптҽн муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша торган 
оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү 
зарурлыгын исҽпкҽ алып, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы, 
Россия Федерациясе законнары 
белҽн каралган очракта, 

1Гаризаны теркҽгҽннҽн соң ҿч кҿннҽн дҽ артмый. 
Мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн язмача баш тарту. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып 

тору каралмаган 

 

                                           
1 Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең вакыты административ процедураларны башкару ҿчен кирҽкле иң кыска вакыт 
аралыкларын бергҽ кушудан чыгып билгелҽнҽ. Административ процедураларның вакыты эш кҿннҽрендҽ исҽплҽнҽ. 
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муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору срогы 

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 

Муниципаль хезмҽт алу ҿчен гариза бирүче 
түбҽндҽге документларны тапшыра: 

1) шҽхесне раслаучы документ; 
2) мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен 

раслаучы документ, мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽн 
очракта (физик затларның законлы вҽкиллҽреннҽн 
тыш); 

3) гариза:  
      - документ формасында кҽгазьдҽ (1нче кушымта); 
       - «Электрон имза турында» 2011нче елның 6нчы 
апреленнҽн  63-ФЗ Федераль закон талҽплҽренҽ туры 
китереп, Республика порталы аша мҿрҽҗҽгать 
иткҽндҽ имзаланган электрон формада (тиешле 
мҽгълүматларны интерактив формага кертү юлы 
белҽн тутырыла); 

4) ҽгҽр муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
мҿрҽҗҽгать итүче булмаган затның персональ 
мҽгълүматларын эшкҽртү кирҽк булса һҽм ҽгҽр 
федераль закон нигезендҽ мондый персональ 
мҽгълүматларны эшкҽртү күрсҽтелгҽн затның 
ризалыгы белҽн башкарылырга мҿмкин булса, 
мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт алу ҿчен 
мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ күрсҽтелгҽн затның яисҽ аның 
законлы вҽкиленең шҽхси мҽгълүматларын эшкҽртүгҽ 
ризалыгын алуны раслаучы документлар тапшыра. 
Рҿхсҽт алуны раслаучы документлар шул исҽптҽн 
электрон документ формасында да тапшырылырга 
мҿмкин. 

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

Гариза бирүче гаризаны һҽм аңа теркҽп бирелҽ 
торган документларны кҽгазьдҽ түбҽндҽге 
ысулларның берсен кулланып тапшыра (җибҽрҽ) ала: 

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

- почта аша. 
Гариза һҽм документлар шулай ук гариза бирүче 

тарафыннан Республика порталы аша электрон 
документлар рҽвешендҽ тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин 

2.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен норматив-хокукый актлар 
нигезендҽ кирҽкле, дҽүлҽт 
органнары, җирле үзидарҽ 
органнары һҽм башка оешмалар 
карамагында булган һҽм 
мҿрҽҗҽгать итүче тҽкъдим итҽргҽ 
хокуклы документларның тулы 
исемлеге, шулай ук мҿрҽҗҽгать 
итүче тарафыннан аларны алу 
ысуллары, шул исҽптҽн электрон 
формада, аларны тапшыру тҽртибе; 
ҽлеге документларны үз карамагына 
алган дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ 
органы яки оешма 

Ҽлеге категориягҽ кертелергҽ мҿмкин булган 
документларны тапшыру талҽп ителми 

 

2.7. Норматив хокукый актларда 
каралган очракларда килештерү 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен талҽп ителгҽн 
һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
орган тарафыннан гамҽлгҽ 

Муниципаль хезмҽтне килештерү талҽп ителми  
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ашырыла торган дҽүлҽт хакимияте 
органнары (җирле үзидарҽ 
органнары) һҽм аларның структур 
бүлекчҽлҽре исемлеге 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле документларны кабул 
итүдҽн баш тартуга нигезлҽрнең 
тулы исемлеге  

1) Документларның тиешле булмаган зат 
тарафыннан тапшырылуы; 

2) Тапшырылган документларның ҽлеге 
Регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
документлар исемлегенҽ туры килмҽве; 

3) Гаризада һҽм аңа теркҽлгҽн документларда 
аларның эчтҽлеген тҿгҽл аңларга мҿмкинлек бирми 
торган килешенмҽгҽн тҿзҽтүлҽр, җитди кимчелеклҽр 
булу; 

4) документларны тиешле булмаган органга 
тапшыру 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору яки аннан 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, яки гаризада һҽм (яки) 
документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес 
булмаган мҽгълүмат булу 

 

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн 
ҿчен алына торган дҽүлҽт 
пошлинасы яки башка тҿрле түлҽү 
алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре 

Муниципаль хезмҽт бушлай күрсҽтелҽ  

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 
хезмҽтлҽр күрсҽтүгҽ түлҽү күлҽмен 
исҽплҽү методикасы турындагы 
мҽгълүматны да кертеп, мондый 
түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм 
нигезлҽре                                     

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп 
ителми 
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2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турында запрос биргҽндҽ һҽм 
мондый хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽлҽрен алганда чиратта 
кҿтүнең максималь вакыты 

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

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

 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү турындагы 
гаризасын теркҽү, шул исҽптҽн 
электрон формада теркҽү срогы                                                          

Гариза кабул ителгҽн вакыттан алып бер кҿн 
эчендҽ.  

Ял (бҽйрҽм) кҿнендҽ электрон формада алынган 
гариза ялдан (бҽйрҽмнҽн) соң килҽ торган эш кҿнендҽ 
теркҽлҽ 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ 
торган биналарга, гариза 
бирүчелҽрнең кҿтү һҽм аларны 
кабул итү урынына, шул исҽптҽн  
инвалидларны социаль яклау 
турында Россия Федерациясе 
законнары нигезендҽ 
инвалидларның күрсҽтелгҽн 
объектлардан файдалана алу 
мҿмкинлеген тҽэмин итүгҽ, ҽлеге 
хезмҽтлҽрне күрсҽтү тҽртибе 
турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедиалы мҽгълүматны 
урнаштыруга һҽм рҽсмилҽштерүгҽ 
карата талҽплҽр  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы 
система һҽм янгын сүндерү системасы, документлар 
тутыру ҿчен кирҽкле җиһаз, мҽгълүмат стендлары 
булган биналарда һҽм бүлмҽлҽрдҽ башкарыла. 

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, текст һҽм мультимедиа мҽгълүматы 
мҿрҽҗҽгать итүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 
исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен 
исҽпкҽ алып, урнаштырыла 

 

2.15. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн 
файдалану мҿмкинлеге һҽм 
сыйфаты күрсҽткечлҽре, шул 
исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең 
муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 
вазыйфаи затлар белҽн 
хезмҽттҽшлеге саны һҽм аларның 
дҽвамлылыгы, дҽүлҽт һҽм 

Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу 
күрсҽткечлҽре:                                                                                   

бина җҽмҽгать транспортыннан файдалану 
мҿмкинлеге зонасында урнашкан булу; 

белгечлҽрнең, шулай ук гариза бирүчелҽрдҽн 
документлар кабул итҽ торган бүлмҽлҽрнең җитҽрлек 
санда булуы; 

«Интернет» челтҽрендҽге мҽгълүмат 
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муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽгендҽ, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽгенең читтҽге эш 
урыннарында муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү мҿмкинлеге, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 
мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, шул 
исҽптҽн мҽгълүмати-коммуникацион 
технологиялҽр кулланып мҽгълүмат 
алу мҿмкинлеге 

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.  

Түбҽндҽгелҽрнең булмавы муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең сыйфатын билгели:  

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 турында запрос 
биргҽндҽ һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алганда 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче вазыйфаи затның һҽм 
мҿрҽҗҽгать итүченең бер мҽртҽбҽ үзара 
хезмҽттҽшлеге күздҽ тотыла. Аралашу дҽвамлылыгы 
регламент белҽн билгелҽнҽ. 

Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽгендҽ (алга таба – КФҮ) муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү КФҮ читтҽге эш урыннарында 
күрсҽтелми. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында 
мҽгълүмат гариза бирүче тарафыннан сайтта, verhniy-
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uslon.tatarstan.ru Татарстан Дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең бердҽм порталында, КФҮ 
алынырга мҿмкин  

2.16. Муниципаль хезмҽтне 
электрон формада 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.  

Закон нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турында электрон формада гариза бирү каралган 
очракта, гариза Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр порталы аша  (http://uslugi к 
tatar.ru/) яки  Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
(функциялҽр) Бердҽм порталы аша (http:// 
www.gosuslugi.ru/) тапшырыла. 
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3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм сроклары, аларны үтҽү 
тҽртибенҽ карата талҽплҽр, шул исҽптҽн электрон формада административ 

процедураларны үтҽү үзенчҽлеклҽре, шулай ук дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең ерак урнашкан эш урыннарында, күпфункцияле 

үзҽклҽрдҽ административ процедураларны үтҽү 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 күрсҽтү нҽтиҗҽсен 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 җитҽкчесе урынбасары мҿрҽҗҽгать итүчегҽ, шул исҽптҽн, 

муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽк булган 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 яисҽ КФҮ аша белешмҽ (ҿземтҽ) 

бирү турында язмача гариза бирҽ һҽм ҽлеге регламентның 2.5 пункты нигезендҽ 
документларны Башкарма комитетка тапшыра. 

3.3.2. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары башкара: 
гаризаны кабул итү һҽм аны махсус журналда теркҽү;   
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ керүче номерда бирелгҽн документларны кабул итү датасы, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең датасы һҽм вакыты турында тамгалы гаризаның 
күчермҽлҽрен тапшыру; 

гаризада бирелгҽн мҽгълүматларның тулылыгын тикшерү; 
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 килешенмҽгҽн башка тҿзҽтүлҽр 
булмау); 

ҽлеге Регламентның  2.8 пунктында каралган документларны кабул итүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽрнең булуын тикшерү.  
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар түбҽндҽге вакыт эчендҽ 
башкарыла: 

гаризаны һҽм документларны 15 минут эчендҽ кабул итү; 
гариза кергҽн вакыттан аны бер кҿн эчендҽ теркҽү. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза.  
 
3.4. Соралган документларны ҽзерлҽү һҽм раслау (бирүдҽн баш тарту турында 

хатлар) 
 
3.4.1. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары башкара: 
гаризага кушып бирелҽ торган документларның булу - булмавын тикшерү; 
документлар (белешмҽлҽр) булган очракта белешмҽ проектын (ҿземтҽ) ҽзерлҽү; 
документлар (белешмҽлҽр) булмаганда, бирүдҽн баш тарту турында хат проектын 

ҽзерлҽү; 
бирүдҽн баш тарту турында авыл җирлеге Башлыгына белешмҽ (ҿземтҽ) яки  

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

иткҽн вакыттан  ике кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: белешмҽ проекты (ҿземтҽ) яки бирүдҽн баш тарту 

турында хатлар. 
3.4.2. Авыл җирлеге Башкарма комитеты җитҽкчесе белешмҽ (ҿземтҽ) яки 

бирүдҽн баш тарту турында хат раслый һҽм Башкарма комитет җитҽкчесе 
урынбасарына җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар алдагы процедура 
тҽмамлаганнан соң бер кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: расланган белешмҽ (ҿземтҽ) яки бирүдҽн баш тарту 
турында хат. 

 

3.5. Гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү 
 
3.5.1. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары 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, хат 
имзалаганнан соң бер кҿн эчендҽ хҽбҽр ителҽ. 

 

3.6. Муниципаль хезмҽтне күпфункцияле үзҽк, күпфункцияле үзҽкнең читтҽге эш 
урыны аша күрсҽтү. 

 
КФҮ муниципаль хезмҽт күрсҽтү, КФҮ ерак эш урыннарында күрсҽтелми. 
 

3.7. Техник хаталарны тҿзҽтү.  
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3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата ачыкланган 
очракта, мҿрҽҗҽгать итүче Башкарма комитетка тапшыра: 

техник хаталарны тҿзҽтү турында гариза (3нче  кушымта); 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хатасы булган муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

буларак бирелгҽн документ; 
техник хаталар булуны дҽлиллҽүче юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Техник хатаны тҿзҽтү турында гариза муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 

документта күрсҽтелгҽн белешмҽлҽрдҽ мҿрҽҗҽгать итүче (вҽкалҽтле вҽкил) 
тарафыннан шҽхсҽн яки почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), яисҽ дҽүлҽт 
һҽм муниципаль хезмҽтлҽрнең бердҽм порталы яисҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге аша тапшырыла. 

3.7.2. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары, документларны кабул итү ҿчен 
җаваплы, техник хатаны тҿзҽтү турында гариза кабул итҽ, гаризаны терки. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер 
кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.   

Процедураның нҽтиҗҽсе: кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза. 
3.7.3. Башкарма комитет җитҽкчесе урынбасары 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 кҿн эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ тапшырылган (юлланган) документ.   

 

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

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, җирле үзидарҽ 
органы вазифаи затларының 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. Проектларга имза кую тикшерү нҽтиҗҽсе булып тора; 

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

тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү. 
Контроль тикшерүлҽр план нигезендҽ (җирле үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ярты 

еллык яки еллык планнары нигезендҽ башкарылырга) һҽм планнан тыш булырга 
мҿмкин.  Тикшерүлҽр барышында муниципаль хезмҽт күрсҽтү белҽн бҽйле барлык 
мҽсьҽлҽлҽр (комплекслы тикшерүлҽр) яки гариза бирүченең конкрет мҿрҽҗҽгате карап 
тикшерелергҽ мҿмкин. 
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Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең 
үтҽлешен контрольдҽ тоту максатыннан Башкарма комитет җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелҽнгҽн гамҽллҽр эзлеклелеген башкаруны агымдагы контроль Башкарма комитет 
җитҽкчесе тарафыннан башкарыла. 

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

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽсе буенча мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 
җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе гариза бирүчелҽрнең мҿрҽҗҽгатьлҽре 
вакытында карап тикшерелмҽве ҿчен җаваплы. 

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

Вазифаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
барышында кабул ителҽ (башкарыла) торган карарлар һҽм гамҽллҽр (гамҽл кылмау) 
ҿчен закон белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы.    

4.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары ягыннан контрольдҽ тоту Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ Башкарма 
комитет 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 органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль 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, Башкарма комитетка яки авыл җирлеге Советына шикаять бирергҽ 
хокуклы. 

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

1) гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризасын теркҽү 
вакытын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу; 
3) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн документларны яисҽ мҽгълүматны талҽп итү яисҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Югары 
Ослан авыл җирлеге норматив хокукый актларында каралмаган гамҽллҽрне башкару; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Югары Ослан муниципаль районы Канаш авыл җирлеге норматив 
хокукый актларында каралган документларны кабул итүдҽн баш тарту; 
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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 мҿрҽҗҽгать итүчедҽн Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Канаш авыл җирлеге норматив хокукый актларында 
каралмаган түлҽү талҽбе; 

7) Башкарма комитетның, Башкарма комитетның вазыйфаи затының муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда булган хаталарны һҽм 
ялгышларны тҿзҽтүдҽн баш тартуы яисҽ мондый тҿзҽтмҽлҽрнең билгелҽнгҽн срогын 
бозу; 

8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирү вакытын 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) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
ҿчен кирҽкле документларны яисҽ, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7нче 
статьясындагы 1нче ҿлешенең 4нче пунктында каралган очраклардан тыш, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн башта баш тартканда яисҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартканда документларның яисҽ мҽгълүматның 
булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽндҽ талҽп итү. 

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, Югары Ослан муниципаль районының рҽсми сайтыннан (http://www.verhniy-
uslon.tatarstan.ru),  Татарстан Республикасы Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 
күрсҽтүнең бердҽм порталыннан (http://uslugi.tatar.ru/), Дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр (функциялҽр) бердҽм порталыннан (http://www.gosuslugi.ru/) җибҽрелергҽ 
мҿмкин,  шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ кабул ителергҽ мҿмкин. 

5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга яисҽ югары органга (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 яки җибҽрелгҽн хаталарны һҽм ялгышларны 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) карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять бирелҽ 

торган орган, хезмҽт күрсҽтүче органның вазыйфаи заты яисҽ муниципаль хезмҽткҽрнең 
исеме; 

2) мҿрҽҗҽгать итүченең - физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме 
(соңгысы - булган очракта), яшҽү урыны турында белешмҽлҽр, яки исеме, мҿрҽҗҽгать 
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итүченең - юридик затның урнашкан урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук контактлы 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (адреслары) һҽм мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы; 

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. Шикаять аны биргҽн муниципаль хезмҽттҽн файдаланучы зат тарафыннан 
имзалана. 

5.7. Шикаятьне карап тикшерү 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 ялгышларны 
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 карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язма рҽвештҽ яки мҿрҽҗҽгать итүченең телҽге 
буенча электрон рҽвештҽ шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында дҽлиллҽнгҽн 
җавап җибҽрелҽ.    

5.8. 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 килҽчҽк гамҽллҽр 
турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

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

5.10. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нҽтиҗҽлҽре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгелҽре ачыкланган очракта, шикаятьлҽрне 
карап тикшерү буенча вҽкалҽтле вазифаи зат, хезмҽткҽр булган материалларны, 
кичекмҽстҽн, прокуратура органнарына җибҽрҽ. 
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1нче кушымта 
 

    

(муниципаль берҽмлекнең җирле үзидарҽ органы  
_________________________________________ 

исеме) 
 _________________________________________ 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
__________________________________________ 

(паспорт мҽгълүматлары) 
түбҽндҽге адрес буенча яшҽүче: 
__________________________________________  

(белешмҽ, яшҽү урыны буенча теркҽлү) 
__________________________________________ 
 
Ышанычнамҽ  буенча 
__________________________________________  

(Ф.И.А.и., ышанычнамҽ номеры) 
__________________________________________  

                                                              __________________________________________ 
(телефон) 

  
                                      Белешмҽ (ҿземтҽ) бирү турында 
                                                                 гариза 
  
    Белешмҽ (ҿземтҽ) бирүегезне сорыйм                 
________________________________________________________________________  
                                 (белешмҽнең тҿрен күрсҽтү)  
__________________________________________________________  адресы буенча:   
  
Гаризага түбҽндҽге документларны теркҽп куям:  
1. _______________________________________________________________________  

2. _______________________________________________________________________ 

3. _______________________________________________________________________  

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында түбҽндҽге ысул белҽн хҽбҽр итүегезне 
сорыйм    ____________________________________  
 
 
 

________________/_________________/___________________________ 
(дата)                        (имза)                                                (Ф.И.А. и.) 
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Приложение № 2 
 

                                                                              Татарстан Республикасы  

                                                                              Югары Ослан муниципаль районы 

                                                                              Башкарма комитеты җитҽкчесенҽ: 

_________________________ 

 

Техник хатаны тҿзҽтү турында  
Гариза 

 

Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең  2014нче елның 3нче декабреннҽн 1300нче номерлы  
карары белҽн  билгелҽнгҽн объектларны урнаштыру ҿчен муниципаль милектҽге җирлҽрдҽн 
яки җир кишҽрлегеннҽн файдалануга рҿхсҽт бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 
җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм. 

Язылган: _____________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
Дҿрес мҽгълүмат: __________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

булган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм. 

Түбҽндҽге документларны терким: 

1. ________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________ 
3. ________________________________________________________________ 
 
Техник хатаны тҿзҽтү турындагы гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгҽн 

очракта, ҽлеге карарны  түбҽндҽге ысул белҽн җибҽрүегезне сорыйм:  

электрон документ рҽвешендҽ электрон почта адресына: 
_____________________________________________________________________; 
_______________________________________________ адресы буенча почта аша 

кҽгазь чыганактагы таныкланган күчермҽ рҽвешендҽ. 
 
 
 
 ______________ ___________________ (_______________________) 
        (дата)                      (имза)                             (Ф. И.А.и.) 
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Кушымта (белешмҽ)  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы һҽм аның үтҽлешен контрольдҽ тотуны 

гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары, 

Югары Ослан муниципаль районы Борнаш авыл җирлеге  Башкарма комитеты 

Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Башкарма комитет секретаре 8(84379) 36-2-

45 

Sergey.Burukin@tatar.ru 

 
 
 

Югары Ослан муниципаль районы Борнаш  авыл җирлеге  Советы 

 

Вазыйфа Телефон Электрон адресы 

Җирлек башлыгы  8(84379) 36-2-

45 

Sergey.Burukin@tatar.ru 
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Приложение  

(справочное)  

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Совет Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  поселения  8(84379) 3-67-45 Nikolay_.Valkov@tatar.ru 

 

 

Исполнительный комитет Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Секретарь Исполкома  8(84379) 3-67-45 Nikolay_.Valkov@tatar.ru 
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Приложение  № 3  

к постановлению Исполнительного комитета 

Канашского сельского поселения 

Верхнеуслонского муниципального района Республики 

Татарстан  №21 от 30.07.2021 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по удостоверению доверенности  

 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по совершению нотариальных действий: удостоверение 

завещания или удостоверение доверенности (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица (далее - заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Канашского  сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района 

Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – секретарь Исполнительного комитета 

Канашского сельского поселения  (далее – секретарь Исполкома). 

1.3.1. Местонахождение Исполкома: Республика Татарстан, Верхнеуслонский 

район, д.Канаш, ул. Центральная, д.4 

 График работы:  
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 понедельник – пятница  с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;  

 суббота, воскресенье: выходные дни. 

 Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

 Справочный телефон 8(84379) 3-67-45  

 Обращение в Исполком осуществляется по документам, удостоверяющим 

личность. 

 1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru). 

 1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и 

графике работы секретаря может быть получена:  

 1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в 

помещениях Исполкома, для работы с заявителями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает 

сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 

1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

 2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 

района (http:// www.verhniy-uslon.tatarstan.ru.); 

 3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru);  

 4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http:// www.gosuslugi.ru/); 

 5) в Исполкоме: 

 при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – 

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги секретарем 

Исполкома на официальном сайте Верхнеуслонского муниципального района и на 

информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ 

(далее - ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, №32, ст.3301); 

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ 

(далее – НК РФ) (Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, №32, ст.3340); 

http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 

4462-1 (далее – Основы) (Ведомости СНД и ВС РФ, 11.03.1993 №10, ст.357); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон 

№131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, ст.3822); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) 

(Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);  

приказом Минюста России от 29.06.2015 №155 «Об утверждении требований к 

формату изготовленного нотариусом электронного документа» (далее – приказ -

№155) (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 30.06.2015); 

приказом Минюста России от 27.12.2016 №313 «Об утверждении Форм реестров 

регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и 

удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и 

порядка их оформления» (далее - приказ №313) (Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2016); 

приказом Минюста России от 06.06.2017 №97 «Об утверждении Инструкции о 

порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций 

поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного 

самоуправления поселений, главами местных администраций муниципальных 

районов и специально уполномоченными должностными лицами местного 

самоуправления муниципальных районов» (далее - приказ №97) (Российская газета, 

№133, 21.06.2017); 

  

приказом Федерального казначейства от 12.05.2017 №11н «Об утверждении порядка 

ведения государственной информационной системы о государственных и 

муниципальных платежах (далее – приказ 11н) (Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.07.2017); 

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном самоуправлении 

в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004); 

Уставом Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального 

района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Канашского сельского 

поселения Верхнеуслонского муниципального района от 07 сентября 2018 № 45-204 

(далее – Устав); 

Положением об исполнительном комитете Канашского сельского поселения 

Верхнеуслонского района, от 21 декабря 2005 № 21, утвержденным Решением 

Совета Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района 

(далее – Положение об ИК); 
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Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

постановлением Исполкома Канашского сельского поселения Верхнеуслонского 

муниципального района от 15 июля 2021года № 20 (далее – Правила). 

1.4. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 

доверенностью признается письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом 

другому лицу для представительства перед третьими лицами. Письменное 

уполномочие на совершение сделки представителем может быть представлено 

представляемым непосредственно соответствующему третьему лицу. 

- удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное 

структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском 

поселения муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в 

соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг»;  

      техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 

документах, на основании которых вносились сведения. 

        В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) понимается устное обращение.  
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

2.1. Наименование муниципальной 

услуги 

удостоверение доверенности ГрК РФ; 

приказ №97 

2.2. Наименование исполнительно-

распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно 

предоставляющего муниципальную 

услугу 

Исполком Устав;  

Положение; 

 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Удостоверение доверенности, за исключением в отношении недвижимого 

имущества. 

Отказ в совершении нотариальных действий  

226-ФЗ 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том числе 

с учетом необходимости обращения 

в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной 

услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной 

услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Удостоверение доверенности осуществляется в течении одного рабочего дня, 

с момента обращения. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги в течении 

пяти рабочих дней, с момента обращения. 

В случае принятия решения об отложении совершения нотариального 

действия в течении пяти рабочих дней, с момента обращения. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено 
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Федерации 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в 

том числе в электронной форме, 

порядок их представления 

1. Паспорт или другие документы, удостоверяющие личность заявителя. 

2. Удостоверяемая доверенность, при удостоверении доверенности 

Приказ №97 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

организаций и которые заявитель 

вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, 

в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

Сведения о госпошлине 

Приказ 11н 
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государственный орган, орган 

местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении 

которых находятся данные 

документы 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, 

предоставляющим муниципальную 

услугу 

Согласование не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов перечню документов, 

указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание; 

4) Представление документов в ненадлежащий орган 
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2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Совершение такого действия противоречит закону. 

2) Действие подлежит совершению должностным лицом органа местного 

самоуправления другого поселения или муниципального района  

3) С просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, 

признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо 

представитель, не имеющий необходимых полномочий; 

4) Не поступление информации об уплате государственной пошлины и 

нотариального тарифа через  Государственную информационную  систему о 

государственных и муниципальных платежах (далее – ГИС ГМП); 

5) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) 

недостоверная информация. 

 

2.10. Порядок, размер и основания 

взимания государственной 

пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

Муниципальная услуга за совершение нотариальных действий оказывается 

на платной (возмездной) основе. 

Государственная пошлина  

1) за удостоверение доверенностей на совершение сделок (сделки), 

требующих (требующей) нотариальной формы в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, - 200 рублей; 

2) за удостоверение прочих доверенностей, требующих нотариальной 

формы в соответствии с законодательством Российской Федерации, - 200 

рублей; 

3) за удостоверение доверенностей, выдаваемых в порядке передоверия, 

в случаях, если такое удостоверение обязательно в соответствии с 

 

 

 

пп.1 п.1 ст.333.24 НК 

РФ (часть вторая) 

 

п.6 ч.1 ст.22.1 Основ 

 

 

пп.3 п.1 ст. 333.24 НК 
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законодательством Российской Федерации, - 200 рублей; 

4) за удостоверение доверенностей на право пользования и (или) 

распоряжения движимым имуществом, за исключением имущества, 

предусмотренного подпунктом 5 настоящего пункта: 

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным 

братьям и сестрам - 100 рублей; 

другим физическим лицам - 500 рублей; 

5) за удостоверение доверенностей на право пользования и (или) 

распоряжения автотранспортными средствами: 

детям, в том числе усыновленным, супругу, родителям, полнородным 

братьям и сестрам - 250 рублей; 

другим физическим лицам - 400 рублей; 

За нотариальные действия, совершаемые вне помещения исполнительного 

комитета сельского поселения, государственная пошлина уплачивается в 

размере, увеличенном в полтора раза. 

Нотариальный тариф – 200 рублей. Инвалидам 1-2 группы 100 рублей, 

льгота 50 %. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, 

допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не 

взимается 

РФ (часть вторая) 

 

пп.13 п.1 ст. 333.24 НК 

РФ (часть вторая) 

пп.15 п.1 ст. 333.24 НК 

РФ (часть вторая) 

 

пп.16 ч.1 ст. 333.24 НК 

РФ (часть вторая) 

ч.2 ст.22.1 Основ 

 

 

п.1 ч.1 ст.333.25 НК 

РФ (часть вторая 

 

Статья 8 Федерального 

закона №210-ФЗ 

2.11. Порядок, размер и основания 

взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется
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услуги, включая информацию о 

методике расчета размера такой 

платы 

2.12. Максимальный срок ожидания 

в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди 

- не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе 

в электронной форме 

Регистрация осуществляется после установления личности и проверки 

документов 

 

2.14. Требования к помещениям, в 

которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите 

инвалидов, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

услуг 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 

помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения, необходимой мебелью для оформления документов, 

информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и 

перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей 

местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов 

 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги, в 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
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том числе количество 

взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при 

предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, 

возможность получения 

муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг, в удаленных 

рабочих  местах 

многофункционального центра 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с 

использованием информационно-

коммуникационных технологий 

расположенность помещения  в зоне доступности общественного 

транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется прием документов от заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

информационных ресурсах  в сети «Интернет», на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных 

служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при 

получении результата муниципальной услуги, предполагается однократное 

взаимодействие должностного лица, предоставляющего муниципальную 

услугу, и заявителя. Продолжительность взаимодействия определяется 

регламентом. 

Муниципальная услуга в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), удаленных рабочих 

местах МФЦ не предоставляется. 
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Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть 

получена заявителем на сайте   Верхнеуслонского муниципального района, на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг, в МФЦ 

2.16. Особенности предоставления 

муниципальной услуги в 

электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной 

форме можно получить через Интернет-приемную или через Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме заявление подается через Портал 

государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi. 

tatar.ru/) или Единый портал  государственных и муниципальных услуг 

(функций) (http:// www.gosuslugi.ru/) 

 

 

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


79 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

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 и выдача 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 подает письменное заявление о совершении нотариальных 

действий по удостоверению доверенностей, и представляет документы в 

соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком поселения. 

3.3.2. Секретарь Исполкома осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 
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проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  

проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

(надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний секретарь 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. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.8 настоящего Регламента, секретарь Исполкома, ведущий прием 

документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации 

заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания 

выявленных недостатков в представленных документах. 

Результат процедур: принятое обращение гражданина или возвращенные заявителю 

документы. 

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги 

3.4.1. Секретарь Исполкома после регистрации заявления осуществляет: 

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных 

пунктом 2.9 настоящего Регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги секретарь 

исполнительного комитета извещает заявителя о причинах отказа и осуществляет 

процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента. 

В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального действия 

секретарь исполнительного комитета осуществляет процедуры, предусмотренные 

пунктом 3.6 настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

секретарь Исполкома: 

проверяет правильность оплаты за совершение нотариальных действий (путем 

направления в электронной форме посредством системы межведомственного 

электронного взаимодействия запроса о предоставлении сведений о госпошлине) и 

совершает нотариальные действия. 
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Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3-3.4, осуществляются в течении 15 минут 

с момента обращения заявителя. 

Результат процедур: нотариально удостоверение доверенности.  

3.4.2. Секретарь Исполкома в случае принятия решения об отказе в предоставлении 

услуги выносит постановление об отказе в совершении нотариальных действий. 

Постановление направляется заявителю по почте. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее пяти 

дней с момента обращения заявителя за предоставлением услуги. 

Результат процедур: постановление об отказе в совершении нотариальных действий, 

направленное заявителю. 

3.5. Отложение совершения нотариального действия 

3.5.1. Секретарь Исполкома может отложить совершение нотариального действия в 

случае: 

необходимости истребования дополнительных сведений от физических и 

юридических лиц; 

направления документов на экспертизу; 

необходимости запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений 

против совершения этих действий. 

Секретарь Исполкома извещает заявителя об отложении совершения нотариального 

действия. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

Результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения нотариального 

действия. 

3.5.2. Секретарь Исполкома после принятия решения об отложении совершения 

нотариального действия готовит запрос, необходимый для получения 

дополнительных сведений, и направляет в соответствующий орган или 

заинтересованному лицу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не позднее пяти 

дней с момента обращения заявителя. 

Результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган или 

заинтересованному лицу. 
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3.5.3. Секретарь исполнительного комитета после поступления ответов на запросы 

извещает заявителя и предоставляет услугу в порядке, установленном пунктами 3.3. 

– 3.4 настоящего Регламента. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее место 

МФЦ. 

Муниципальная услуга в МФЦ, удаленных рабочих местах МФЦ не 

предоставляется. 

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 №1); 

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 осуществляет прием заявления об исправлении 

технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного 

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 3.4 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. 
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Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех 

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, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений Главе сельского поселения 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения. 

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. 
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4.4. Глава сельского поселения несет ответственность за несвоевременное 

рассмотрение обращений заявителей. 

Секретарь Исполкома 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 

Исполкома  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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном 

порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет сельского 

поселения . 

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, 

Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 



85 

 

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,  Канашского сельского поселения Верхнеуслонского 

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. 

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 

Верхнеуслонского муниципального района (http://www.uslon.tatarstan.ru), Единого 

портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

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

http://uslugi.tatar.ru/
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(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. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги. 

5.7. 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 государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
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Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

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. 

5.8. 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. 

5.9. 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. 

5.10. 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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                                                             Приложение №1 

Главе  

Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского муниципального 

 района Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 
 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 
(наименование услуги) 

Записано: __________________________________________________________ 

Правильные сведения: _______________________________________________ 

 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие 

изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги.  

 

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической 

ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: 

________________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку 

персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки 

персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в 

автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности 

и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии 

документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы 

действительны и содержат достоверные сведения.  

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне 

муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



89 

 

Приложение  

(справочное)  

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Совет Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  поселения  8(84379) 3-67-45 Nikolay_.Valkov@tatat.ru 

 

 

Исполнительный комитет Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Секретарь Исполкома  8(84379) 3-67-45 Nikolay_.Valkov@tatat.ru 
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Приложение № 4  

к постановлению 

 Исполнительного комитета  

Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского муниципального района  

№21 от 30.07.2021года 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по свидетельствованию верности 

копий документов и выписок из них  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 

услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по свидетельствованию верности копий документов и 

выписок из них (далее – муниципальная услуга).  

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - 

заявитель). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 

Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района 

Республики Татарстан (далее – Исполком). 

Исполнитель муниципальной услуги – секретарь Исполкома  

1.3.1. Место нахождение исполкома: Республика Татарстан, Верхнеуслонский 

район, д.Канаш, ул. Центральная, д.4. 

График работы:  

понедельник – пятница  с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;  

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего 

трудового распорядка. 

Справочный телефон 8(84379)3-67-45.  

Проход по документам, удостоверяющим личность. 

1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): 

(http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru). 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге, а также о месте нахождения и графике 

работы секретаря может быть получена:  

http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
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1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую 

информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Исполкома, 

для работы с заявителями.  

Информация на государственных языках Республики Татарстан включает сведения 

о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 

2.8, 2.10, 2.11, 5.1 настоящего Регламента; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района 

(http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru.); 

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан 

(http://uslugi.tatar.ru);  

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru/); 

5) в Исполкоме: 

при устном обращении - лично или по телефону;  

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на 

бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается 

секретарем Исполкома на официальном сайте муниципального района и на 

информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 №51-ФЗ 

(далее - ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, №32, ст.3301); 

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 №117-ФЗ 

(далее – НК РФ) (Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, №32, ст.3340); 

Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 

4462-1 (далее – Основы) (Ведомости СНД и ВС РФ, 11.03.1993 №10, ст.357); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон 

№131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, ст.3822); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) 

(Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179); 

приказом Минюста России от 29.06.2015 №155 «Об утверждении требований к 

формату изготовленного нотариусом электронного документа» (далее – приказ -

http://www.verhniy-uslon.tatarstan.ru/
http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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№155) (Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 30.06.2015); 

       приказом Минюста России от 27.12.2016 №313 «Об утверждении Форм 

реестров регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и 

удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах и 

порядка их оформления» (далее - приказ №313) (Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.12.2016); 

        приказом Минюста России от 06.06.2017 №97 «Об утверждении Инструкции о 

порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций 

поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного 

самоуправления поселений, главами местных администраций муниципальных 

районов и специально уполномоченными должностными лицами местного 

самоуправления муниципальных районов» (далее - приказ №97) (Российская газета, 

№133, 21.06.2017);  

        приказом Федерального казначейства от 12.05.2017 №11н «Об утверждении 

порядка ведения государственной информационной системы о государственных и 

муниципальных платежах (далее – приказ 11н) (Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.07.2017); 

           Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном 

самоуправлении в Республике Татарстан» (Республика Татарстан, №155-156, 

03.08.2004); 

      Уставом Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального 

района Республики Татарстан, принятого Решением Совета Канашского сельского 

поселения Верхнеуслонского муниципального района от 07.09.2018 № 45-204 (далее 

– Устав); 

      Положением об исполнительном комитете Канашского сельского поселения 

Верхнеуслонского района, от 21.12.2005 № 21, утвержденным Решением Совета 

Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района (далее 

– Положение об ИК); 

     Правилами внутреннего трудового распорядка Исполкома, утвержденными 

постановлением Исполкома Канашского сельского поселения Верхнеуслонского  от 

15.07.2021 № 20 (далее – Правила). 

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и 

определения: 

     копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию 

подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы; 

         документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме 

информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, 

который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для 

передачи во времени и в пространстве в целях общественного использования и 

хранения; 
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       выписка - воспроизведение части документа, например, выписка из банковского 

счета клиента показывает состояние счета на определенную дату; 

      удаленное рабочее место многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг – территориально обособленное 

структурное подразделение (офис) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, созданное в городском или сельском 

поселения муниципального района (городского округа) Республики Татарстан в 

соответствии с пунктом 34 Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг»;  

      техническая ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или 

арифметическая ошибка либо подобная ошибка), допущенная органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и приведшая к несоответствию 

сведений, внесенных в документ (результат муниципальной услуги), сведениям в 

документах, на основании которых вносились сведения. 

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее - заявление) понимается устное обращение.  
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

2.1. Наименование муниципальной 

услуги 

Свидетельствование верности копий документов и выписок из них Гр К РФ;  

приказ № 97 

2.2. Наименование исполнительно-

распорядительного органа местного 

самоуправления, непосредственно 

предоставляющего муниципальную 

услугу 

Исполком Устав; 

Положение  

 

2.3. Описание результата 

предоставления муниципальной 

услуги 

Совершение нотариальных действий по свидетельствованию 

верности копий документов, выписок из них. 

Отказ в совершении нотариальных действий по 

свидетельствованию верности копий документов, выписок из них 

Пункт 14 приказа 97 

2.4. Срок предоставления 

муниципальной услуги, в том числе 

с учетом необходимости обращения 

в организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной 

услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной 

услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена 

законодательством Российской 

Свидетельствование верности копий документов и выписок из них 

осуществляется в течение одного часа, с момента обращения. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги в 

течении пяти рабочих дней, с момента обращения. 

В случае принятия решения об отложении совершения 

нотариального действия в течении пяти рабочих дней, с момента 

обращения. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не 
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Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

Федерации предусмотрено 

2.5. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с законодательными 

или иными нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и 

обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, подлежащих 

представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в 

том числе в электронной форме, 

порядок их представления 

1. Паспорт или другие документы, удостоверяющие личность 

заявителя. 

2. Документы, представленные для свидетельствования верности 

копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, 

должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати 

организации, от которой исходят документы 

 

приказ №97 

2.6. Исчерпывающий перечень 

документов, необходимых в 

соответствии с нормативными 

правовыми актами для 

предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных 

органов, органов местного 

самоуправления и иных 

организаций и которые заявитель 

Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

Сведения об уплате государственной пошлины и нотариального 

тарифа  

Приказ 11н 
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Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, 

в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; 

государственный орган, орган 

местного самоуправления либо 

организация, в распоряжении 

которых находятся данные 

документы 

2.7. Перечень органов 

государственной власти (органов 

местного самоуправления) и их 

структурных подразделений, 

согласование которых в случаях, 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами, требуется для 

предоставления услуги и которое 

осуществляется органом, 

предоставляющим муниципальную 

услугу 

Согласование не требуется  

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 

услуги 

1) Подача документов ненадлежащим лицом; 

2) Несоответствие представленных документов перечню 

документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента; 

3) В заявлении и прилагаемых к заявлению документах имеются 
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Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание 

2.9. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги не 

предусмотрены. 

Основания для отказа: 

1) Совершение такого действия противоречит закону. 

2) Действие подлежит совершению должностным лицом органа 

местного самоуправления другого поселения или муниципального 

района (применительно к принятию мер к охране наследственного 

имущества и в случае необходимости мер по управлению им) или 

нотариусом. 

3) С просьбой о совершении нотариального действия обратился 

гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено 

дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых 

полномочий. 

4) Сделка не соответствует требованиям закона; 

5) Заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в 

представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и 

(или) недостоверная информация. 

 

2.10. Порядок, размер и основания 

взимания государственной 

пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление 

Муниципальная услуга за совершение нотариальных действий 

оказывается на платной (возмездной) основе. 

Государственная пошлина уплачивается в размере: 
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Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

муниципальной услуги свидетельствование верности копий документов и выписок из них – 

10 рублей за страницу копий документов или выписки из них. 

свидетельствование подлинности подписи: 

на заявлениях и других документах (за исключением банковских 

карточек и заявлений о регистрации юридических лиц) - 100 рублей; 

на банковских карточках и на заявлениях о регистрации 

юридического лица (с каждого лица, на каждом документе) - 200 

рублей. 

За нотариальные действия, совершаемые вне помещения 

исполнительного комитета сельского поселения, государственная 

пошлина уплачивается в размере, увеличенном в полтора раза. 

Льготы по уплате государственной пошлины установлены 

пунктами п.2, 4, 11 статьи 333.38 НК РФ часть 2. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам 

предоставления муниципальной услуги документ, направленных на 

исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) 

должностного лица, плата с заявителя не взимается 

п.9 ч.1 ст.22.1 Основ 

 

 

п.10 ч.1 ст.22.1 Основ 

пп.21 п.1 ст.333.24 НК РФ 

(часть вторая) 

Статья 8 Федерального 

закона №210-ФЗ 

2.11. Порядок, размер и основания 

взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется  



99 

 

Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

методике расчета размера такой 

платы 

2.12. Максимальный срок ожидания 

в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата 

предоставления таких услуг 

Подача заявления на получение муниципальной услуги при 

наличии очереди - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 

минут 

 

2.13. Срок регистрации запроса 

заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе 

в электронной форме 

Регистрация осуществляется после установления личности и 

проверки документов 

 

 

2.14. Требования к помещениям, в 

которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту 

ожидания и приема заявителей, в 

том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите 

инвалидов, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о 

порядке предоставления таких 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях 

и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 

пожаротушения, необходимой мебелью для оформления документов, 

информационными стендами. 

Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту 

предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в 

помещения и перемещение в их пределах). 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для 

заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей 

инвалидов 
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Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

услуг 

2.15. Показатели доступности и 

качества муниципальной услуги, в 

том числе количество 

взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при 

предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, 

возможность получения 

муниципальной услуги в 

многофункциональном центре 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг, в удаленных 

рабочих  местах 

многофункционального центра 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг, возможность 

получения информации о ходе 

предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с 

использованием информационно- 

коммуникационных технологий 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

расположенность помещения  в зоне доступности общественного 

транспорта; 

наличие необходимого количества специалистов, а также 

помещений, в которых осуществляется прием документов от 

заявителей; 

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

информационных ресурсах  в сети «Интернет», на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

отсутствием: 

очередей при приеме и выдаче документов заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение 

муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к 
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Наименование требования 

стандарта предоставления 

муниципальной услуги 

Содержание требования стандарта 

Нормативный акт, 

устанавливающий 

муниципальную услугу 

или требование  

заявителям. 

При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата муниципальной услуги, предполагается 

однократное взаимодействие должностного лица, предоставляющего 

муниципальную услугу, и заявителя. Продолжительность 

взаимодействия определяется регламентом. 

Муниципальная услуга в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – 

МФЦ), удаленных рабочих местах МФЦ не предоставляется. 

 

2.16. Особенности предоставления 

муниципальной услуги в 

электронной форме 

Консультацию о порядке получения муниципальной услуги в 

электронной форме можно получить через Интернет-приемную или 

через Портал государственных и муниципальных услуг Республики 

Татарстан.  

В случае, если законом предусмотрена подача заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявление 

подается через Портал государственных и муниципальных услуг 

Республики Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) (http:// 

www.gosuslugi.ru/) 

 

 

http://www.aksubayevo.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах, в удаленных рабочих местах 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

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 и выдача 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, отвечающий за совершение нотариальных действий (далее – 

секретарь, 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 подает письменное заявление о 

предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с 

пунктом 2.5 настоящего Регламента в Исполком. 

3.3.2. Секретарь Исполкома осуществляет: 

установление личности заявителя;  

проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности); 

проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего 

Регламента;  



103 

 

проверку соответствия представленных документов установленным требованиям 

(надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений). 

В случае отсутствия замечаний секретарь 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. 

 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.8 настоящего Регламента, специалист, ведущий прием документов, 

уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и 

возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных 

недостатков в представленных документах. 

 

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или возвращенные 

заявителю документы.  

 

3.4. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги 

 

3.4.1. Секретарь Исполкома после регистрации заявления осуществляет: 

проверку сведений, содержащихся в документах, прилагаемых к заявлению; 

проверку наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных 

пунктом 2.9 настоящего Регламента. 

 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги секретарь 

Исполкома извещает заявителя о причинах отказа и осуществляет процедуры, 

предусмотренные пунктом 3.5 настоящего Регламента. 

В случае наличия оснований для отложения совершения нотариального действия 

секретарь Исполкома  осуществляет процедуры, предусмотренные пунктом 3.5 

настоящего Регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

секретарь Исполкома: 

 проверяет правильность оплаты за совершение нотариальных действий; 

 сличает копию документа или выписку из него с подлинником документа; 

 свидетельствует верность выписки, копии документа; 

 ставит подпись, оттиск печати исполнительного комитета поселения с 

изображением государственного герба Российской Федерации; 
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 регистрирует совершенное нотариальное действие в реестре для регистрации 

нотариальных действий; 

 возвращает заверенные документы заявителю. 

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 -3.4 настоящего Регламента, 

осуществляются в течение 15 минут с момента регистрации заявления. 

Результат процедур: нотариально удостоверенные копии документов или 

выписки, переданные заявителю. 

3.4.2. Секретарь Исполкома  в случае принятия решения об отказе в 

предоставлении услуги выносит постановление об отказе в совершении 

нотариальных действий. Постановление направляется заявителю по почте. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 

позднее пяти дней с момента обращения заявителя за предоставлением услуги. 

Результат процедур: постановление об отказе в совершении нотариальных 

действий, направленное заявителю. 

3.5. Отложение совершения нотариального действия 

3.5.1. Секретарь Исполкома  может отложить совершение нотариального 

действия в случае: 

 необходимости истребования дополнительных сведений от физических и 

юридических лиц; 

 направления документов на экспертизу; 

 необходимости запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них 

возражений против совершения этих действий. 

 Секретарь Исполкома  извещает заявителя об отложении совершения 

нотариального действия. 

 Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день 

обращения заявителя. 

 Результат процедур: извещение заявителя об отложении совершения 

нотариального действия. 

3.5.2. Секретарь Исполкома  после принятия решения об отложении 

совершения нотариального действия готовит запрос, необходимый для 

получения дополнительных сведений, и направляет в соответствующий орган 

или заинтересованному лицу. 

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются не 

позднее пяти дней с момента обращения заявителя. 
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Результат процедур: запрос, направленный в соответствующий орган или 

заинтересованному лицу. 

3.5.3. Секретарь Исполкома  после поступления ответов на запросы извещает 

заявителя и предоставляет услугу в порядке, установленном пунктами 3.3. – 

3.4 настоящего Регламента. 

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, удаленное рабочее 

место МФЦ. 

Муниципальная услуга в МФЦ, удаленных рабочих местах МФЦ не 

предоставляется. 

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 №1); 

 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  осуществляет прием заявления об исправлении 

технической ошибки, регистрирует заявление с приложенными документами. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 

одного 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 3.4 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 
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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, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

по конкретному обращению заявителя. 

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 

муниципальной услуги и принятии решений Главе сельского поселения 

представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения. 

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. 
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4.4. Глава сельского поселения несет ответственность за несвоевременное 

рассмотрение обращений заявителей. 

Секретарь Исполкома  несет ответственность за несвоевременное и (или) 

ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 

настоящего Регламента, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несет 

ответственность в установленном Законом порядке. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 

Исполкома  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) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном 

порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в Исполком или в Совет сельского 

поселения. 

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, 

Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан, 

Канашского сельского поселения Верхнеуслонского 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 
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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, Канашского сельского поселения Верхнеуслонского 

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. 

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 - 

Канашского сельского поселения Верхнеуслонского муниципального района 

(http://www.uslon.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. 

http://uslugi.tatar.ru/
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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. Жалоба подписывается подписавшим ее получателем муниципальной услуги. 

5.7. 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 государственной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  
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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. 

5.9. 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. 

5.10. 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. 

5.11. 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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Приложение №1 

 

Главе  

Канашского сельского поселения 

Верхнеуслонского 

муниципального района 

Республики Татарстан 

От:__________________________ 

 

Заявление 

об исправлении технической ошибки 

 

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги 

______________________________________________________________________ 

(наименование услуги) 

Записано: _______________________________________________________ 

Правильные сведения: ____________________________________________ 

 

Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести 

соответствующие изменения в документ, являющийся результатом 

муниципальной услуги.  

 

Прилагаю следующие документы: 

1. 

2. 

В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении 

технической ошибки прошу направить такое решение: 

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:_______; 

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по 

адресу: _______________________________________________________________. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 

обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 

также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, 

включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную 

услугу, в целях предоставления муниципальной услуги. 

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к 

моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, 

достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, 

соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 

Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и 

содержат достоверные сведения.  
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Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной 

мне муниципальной услуги по телефону: _______________________. 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (подпись)  (Ф.И.О.) 



 

Приложение  

(справочное)  

 

 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения, 

 

 

Совет Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Глава  поселения  8(84379) 3-67-45 Nikolay_.Valkov@tatar.ru 

 

 

Исполнительный комитет Канашского сельского поселения  

Верхнеуслонского  муниципального района 

 

Должность Телефон Электронный адрес 

Секретарь Исполкома  8(84379) 3-67-45 Nikolay_.Valkov@tatar.ru 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


