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«Инфраструктура үсеше бүлеге тарафыннан 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

административ регламентларын раслау 

турында» 2019 елның 12 сентябрендәге  

419 номерлы Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитеты карарына үзгәрешләр 

кертү хакында 

 
 «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне оештыру турында» 

2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законны гамәлгә ашыру 

максатларында, «Татарстан Республикасы дәҥләт хакимиятенең башкарма 

органнары тарафыннан дәҥләт хезмәтләре кҥрсәтҥнең административ 

регламентларын эшләҥ һәм раслау Тәртибен раслау турында һәм Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының аерым Карарларына ҥзгәрешләр кертҥ 

хакында» 2010 елның 02 ноябрендәге 880 номерлы Татарстан Республикасы 

Министрлар Кабинеты карары нигезендә  

 

карар бирәм: 

 

1. «Инфраструктура ҥсеше бҥлекләренә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрнең 

административ регламентларын раслау турында» Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының 2019 елның 12 сентябрендәге 419 номерлы карарына        

3 нче кушымтаны яңа редакциядә бәян итәргә (1 нче кушымта). 

2. «Инфраструктура ҥсеше бҥлеге тарафыннан муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең административ регламентларын раслау турында» 2019 елның              

12 сентябрендәге 419 номерлы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетының карарына 5 нче кушымтаны яңа редакциядә бәян итәргә                       

(2 нче кушымта). 

3.  Әлеге карарны Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль 

районының рәсми сайтында Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендә 

http://alekseevskiy.tatarstan.ru һәм Татарстан Республикасы хокукый 

мәгълҥматының рәсми порталында урнаштырырга. 

3. Әлеге карарның ҥтәлешен контрольдә тотуны инфраструктура ҥсеше 

буенча башкарма комитет җитәкчесе урынбасары М.Р. Гайсинга йӛкләргә. 

 

Башкарма комитет җитәкчесе                         О.А. Гайнуллин 



Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 27 сентябрендәге     

343 номерлы карарына  

1 нче кушымта 

 

 

Шәһәр төзелеше эшчәнлеген тәэмин итүнең мәгълүмат системасында булган 

белешмәләрне, документларны, материалларны күрсәтү буенча  

муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

административ регламенты 
 

1. Общие положения 

 
1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты 

(алга таба - Регламент) шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин итҥнең мәгълҥмат 

системасында булган белешмәләрне, документларны, материалларны (алга таба - 

муниципаль хезмәт) кҥрсәтҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ стандартын һәм 

тәртибен билгели.  

1.2. Хезмәтләр алучылар: физик затлар, юридик затлар (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче). 

Мӛрәҗәгать итҥчеләрнең мәнфәгатьләрен мӛрәҗәгать итҥче билгеләнгән 

тәртиптә вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) тәкъдим итә ала. 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат: 

1.3.1. муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат 

тҥбәндәгеләргә урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендәге рәсми сайтында (https://alekseevskiy.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

(https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба - Республика порталы);  

4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

(https:/ www.gosuslugi.ru/) (алга таба - Бердәм портал); 

5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

дәҥләт мәгълҥмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика 

реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 
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3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетында (алга таба – Башкарма комитет); 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълҥматтан файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса 

таләпләрне ҥтәмичә, шул исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, 

гамәлгә ашырыла, аны мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тәэминатының хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ 

тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә 

аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә 

кергән мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге, 

Башкарма комитет урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмә 

телефоннары);  

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һәм сроклары турында;  

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган гражданнар категорияләре 

турында; муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив 

хокукый актлар турында;  

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары 

турында;  

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында;  

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында;  

7) Башкарма комитет вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә гамәлләренә 

карата шикаять бирҥ тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм Регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән мәсьәләләрне 

җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч эш кӛне эчендә 

мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать телендә бирелә. 

Мӛрәҗәгать телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, Татарстан 

Республикасының дәҥләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат 

муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет биналарындагы 

мәгълҥмат стендларында мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» 

мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла 
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торган Татарстан Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль 

хезмәт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 

белешмәләр, Регламентның булу урыны, белешмә телефоннары, Башкарма 

комитетның эш вакыты турындагы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә гаризаларны 

кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

1.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Республика 

реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми 

сайтта урнаштырылган. 

Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм порталда, 

Республика реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге 

рәсми сайтта урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 

белешмәләр - мәгълҥмат системасында эшкәртелә торган документлар, 

материаллар һәм аларның реквизитлары турында, шул исәптән проект 

документациясе экспертларының һәм (яисә) инженер эзләнҥләре нәтиҗәләренең 

бәяләмәләрен урнаштыру турында, территорияләрдән файдалануның махсус 

шартлары һәм мондый зоналарның характеристикалары булган зоналар чикләре 

турында, җир кишәрлеге турында (җир кишәрлегенең кадастр номеры, аның 

мәйданы, урыны), капиталь тӛзелеш объекты турында, инженер-техник тәэмин 

итҥ челтәрләре турында, белешмәләр соратып алына торган территория турында 

мәгълҥмат; 

документ - мәгълҥмат системасында текст, сурәт һәм (яисә) аларның 

ярашуы рәвешендә документлаштырылган мәгълҥмат (шул исәптән машина 

укыла торган мәгълҥмат, вектор һәм растровной пространство мәгълҥматлары), 

аның реквизитлары бар һәм аны тапшыру, файдалану һәм саклау максатларында 

идентификацияләргә мӛмкинлек бирә торган мәгълҥмат; 

материал - мәгълҥмат системасында текст, сурәт һәм (яисә) аларның 

ярашуы рәвешендә мәгълҥмат урнаштырылырга тиешле мәгълҥмат (шул исәптән 

машинада укыла торган мәгълҥмат, векторлы һәм растрлы киңлек кҥрсәткечләре), 

ул «документ» терминын билгеләҥдә кҥрсәтелгән кҥрсәткечләргә ия тҥгел; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 

округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 

белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 
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туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата 

йә мондый хата); 

ГИСОГД – шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин итҥнең дәҥләт мәгълҥмат 

системасы; 

ИАБС - Электрон рәвештә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен 

кулланыла торган мәгълҥмати системаларның мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итҥче инфраструктурада идентификация һәм 

аутентификациянең бердәм системасы. 

Мәгълҥмати аралашуда катнашучыларның (мӛрәҗәгать итҥчеләрнең һәм 

башкарма хакимият органнарының һәм җирле ҥзидарә органнарының вазыйфаи 

затларының) дәҥләт мәгълҥмат системаларында һәм башка мәгълҥмат 

системаларында булган мәгълҥматтан файдалануын тәэмин итҥче федераль 

дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза (алга таба - гариза) 

«Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне оештыру турында» 2010 елның      

27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга 

таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ турында гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 

Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин итҥнең мәгълҥмат системасында 

булган белешмәләрне, документларны, материалларны бирҥ.  

 

2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче җирле ҥзидарә башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты. 

 

2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама 

 

2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булып тора: 

1) ГИСОГД карамагындагы белешмәләр, документлар, материаллар; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар. 

2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 

таба – 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Республика порталының шәхси 
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кабинетына Башкарма комитет (яисә Башкарма комитет) вазыйфаи затының 

кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган электрон 

документ рәвешендә җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча Регламентның 2.3.1 пунктының             

1 пунктчасында кҥрсәтелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең Органның вәкаләтле 

вазыйфаи заты тарафыннан имзаланган һәм Орган мӛһере белән таныкланган 

кәгазь чыганакта мӛрәҗәгать итҥчегә Органда яисә КФҤтә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә 

булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты 

 

2.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ срогы ун эш кӛне тәшкил итә. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

һәм мәҗбҥри булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 

итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥче тҥбәндәге 

документларны мӛрәҗәгать итҥченең категориясенә һәм нигезләренә бәйсез 

рәвештә тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать 

иткән очракта таләп ителми); 

2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта, мӛрәҗәгать итҥче 

вәкиле (физик затларның законлы вәкилләре мӛрәҗәгать иткән очракта таләп 

ителми: гаризада опека билгеләҥ турындагы карарның яисә Россия Федерациясе 

территориясендә бирелгән туу турында таныклыкның реквизитлары кҥрсәтелә); 

3) гариза: 

 кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге Регламентка                        

1 нче кушымта); 
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 Республика порталы белән мӛрәҗәгать иткәндә, Регламентның                     

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла). 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм Регламентның 2.5.3 пункты 

таләпләренә туры килә торган электрон документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

3) Органда шәхсән яисә кәгазьдә почта элемтәсе ярдәмендә. Гариза һәм 

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән 

тәртиптә таныклана. 

2.5.3. Республика порталына юнәлеш биргәндә гариза бирҥченең гади 

электрон имзасы белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук хисап язуын расларга кирәк.  

Регламентның 2.5.1 пунктының 2 бҥлегендә кҥрсәтелгән электрон 

документлар (электрон документлар образлары) мондый документларны, шул 

исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 

квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә теркәлә торган электрон документлар 

(электрон документлар образлары) 50 Мбайттан да артык булмаган кҥләмдәге   

pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf форматындагы файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 

аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар 

һәм мәгълҥмат бирҥ; 

2) муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле һәм башка дәҥләт органнарына, 

җирле ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, 

шул исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 

исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

кҥрсәтелгән исемлеккә кертелгән (кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 



7 

 

итҥдән баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар 

булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ; 

г) Башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                        

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

алу дәҥләт яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең кирәкле шарты булып торса, һәм 

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнарына 

яисә җирле ҥзидарә органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган 

һәм мӛрәҗәгать итҥче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

норматив хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, 

шулай ук аларны мӛрәҗәгать итҥчеләр, шул исәптән электрон рәвештә, 

мӛрәҗәгать итҥчеләр тарафыннан алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе; дәҥләт 

органы, җирле ҥзидарә органы йә шушы документлары булган оешма 

 

2.6.1. Әлеге категориягә кертелергә мӛмкин булган документларны 

тапшыру таләп ителми. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге (асылда каралмыйча гына 

документларны кире кайтару) 

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булып тора: 

1) Республика порталында гариза рәвешендә мәҗбҥри кырларны дӛрес 

тутырмау (тутыру булмау, дӛрес тҥгел, тулы яки дӛрес булмаган, Регламентта 

билгеләнгән таләпләргә туры килми); 

2) документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм (яки) документ 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирми торган электрон документлар (электрон 

документлар ҥрнәкләре) тапшыру; 
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3) гариза бирҥченең Республика порталы аша электрон формада бирелгән 

гаризасында кҥрсәтелгән электрон имза ачкычын тикшерҥ ачкычының 

квалификацияле сертификаты хуҗасының белешмәләренә туры килмәҥ; 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен мәҗбҥри булган Регламентта каралган 

документларның тулы комплекты бирелҥ; 

5) Документлар ҥз эченә алган зыяннар, алар булуы мәгълҥматны һәм 

мәгълҥматны тулы кҥләмдә кулланырга, текстны укырга һәм (яки) танырга рӛхсәт 

итмәҥ; 

6) документларны тапшыруга вәкаләтле зат тарафыннан гариза һәм башка 

документларны электрон формада бирҥ; 

7) законнарда билгеләнгән тәртиптә расланмаган тӛзәтмәләргә ия булу; 

8) Документлар муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән 

вакытта ҥз кӛчләрен югалту; 

9) тиешле органга документлар тапшыру. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.4. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итҥчене 

кабул итҥ вакытында да, Органның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны (белешмәләрне) 

ведомствоара мәгълҥмати бәйләнештән файдаланып алганнан соң да, гаризаны 

теркәгәннән соң 9 эш кӛненнән дә артмаска тиеш. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту турындагы карар, баш тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп, Регламентка                  

2 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, Органның 

(Орган) вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан билгеләнгән тәртиптә 

квалификацияле электрон имза белән кӛчәйтелгән рәвештә имзалана һәм 

мӛрәҗәгать итҥчегә Республика порталының шәхси кабинетына һәм (яки) 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар кабул ителгән кӛнне КФҤ җибәрелә. 

2.7.6. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, 

гаризаны һәм башка документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш 

тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге. 

 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) гарызнамәдә Россия Федерациясе Хӛкҥмәтенең 2020 елның                      

13 мартындагы 279 номерлы карары белән расланган шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген 

тәэмин итҥнең дәҥләт мәгълҥмат системаларында булган белешмәләрне, 

документларны, материалларны бирҥ кагыйдәләренең 8 пунктында кҥрсәтелгән 

мәгълҥмат юк (алга таба - Кагыйдә) (гарызнамә, ведомствоара гарызнамә 
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җибәргәндә мӛрәҗәгать итҥче җир кишәрлегенең кирәкле белешмәләр 

реквизитларын һәм кадастр номерын, һәм кҥчемсез мӛлкәт объектларының 

адресын, әлеге территориянең чикләре урнашу урынының график 

тасвирламасында булырга тиешле белешмәләр соратып алына торган территория 

чикләре турында белешмәләрне, кҥчемсез мӛлкәтнең Бердәм дәҥләт реестрын 

алып бару ӛчен билгеләнгән координаталар системасында әлеге чикләрнең 

характерлы нокталары координаталары исемлеген кҥрсәтә. Сорау кәгазь рәвештә 

юлланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын кҥрсәтә, аңа Орган 

белешмәләр, документлар, материаллар бирҥ турында хәбәрнамә җибәрә);  

2) гарызнамә 10 һәм 11 пунктларының таләпләренә җавап бирми 

(мӛрәҗәгать итҥче таләпне кәгазь формасында җибәргән очракта, мондый 

гарызнамә кулланучы тарафыннан ҥз кулы белән имзалана. Сорау кәгазе 

рәвешендә кулланучы исеменнән эш итәргә вәкаләтле зат (алга таба - вәкаләтле 

зат) тарафыннан имзаланган очракта, мондый гарызнамәгә мәҗбҥри кушымта 

булып мондый затның кҥрсәтелгән вәкаләтен раслый торган документлар тора. 

Сорау кулланучы яки вәкаләтле зат тарафыннан электрон рәвештә җибәрелгән 

очракта, мондый сорау кулланучының яки вәкаләтле затның гади электрон 

имзасы белән имзалана. Вәкаләтле зат тарафыннан электрон рәвештә запроска кул 

куелган очракта, мондый гарызнамәгә мәҗбҥри кушымта булып, мондый затның 

кҥрсәтелгән вәкаләтләрен раслаучы документлар тора);  

3) гарызнамә Россия Федерациясе законнары нигезендә керҥ мӛмкинлеге 

чикләнгән һәм мӛрәҗәгать итҥче аннан файдалану хокукына ия булмаган 

мәгълҥматны ҥз эченә алган белешмәләргә карата гамәлгә ашырыла;  

4) мӛрәҗәгать итҥчегә белешмәләр, документлар, материаллар бирҥ ӛчен 

тҥләҥ турында хәбәр җибәрелгән кӛннән соң җиде эш кӛне узгач, мӛрәҗәгать 

итҥче тарафыннан белешмәләр, документлар, материаллар бирҥ ӛчен тҥләҥне 

гамәлгә ашыру турында мәгълҥмат, Органның белешмәләре, документлары, 

материаллары булмаган яисә бирҥ ӛчен тҥләҥ тулы кҥләмдә башкарылмаган;  

5) соратып алына торган белешмәләр, документлар, материаллар соратып 

алуны карау датасына мәгълҥмат системасында юк. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге 

тӛгәл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп, баш 

тарту турындагы карар Регламентка 2 нче кушымтада билгеләнгән форма 

нигезендә рәсмиләштерелә, кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән 

Органның (Орган) вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан имзалана һәм 

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар 

кабул ителгән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетына һәм (яки) КФҤкә 

җибәрелә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 

тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

 



10 

 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын 

яисә башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре. 

 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

Белешмәләр, документлар, материаллар тҥләҥсез тапшырыла: 

- федераль законнарда гарызнамәдә кҥрсәтелгән белешмәләрнең, 

документларның, материалларның тҥләҥ алынмыйча бирелҥе билгеләнгән булса; 

- ведомствоара гарызнамәләр буенча: 

а) Россия Федерациясе дәҥләт хакимияте органнары, Россия Федерациясе 

субъектларының дәҥләт хакимияте органнары; 

б) җирле ҥзидарәнең башка органнары; 

в) капиталь тӛзелеш объектларына карата кҥчемсез мӛлкәт объектларын, 

дәҥләт һәм муниципаль мӛлкәтне исәпкә алу органнарын исәпкә алу буенча 

оешмалар (органнар). 

 

2.9.2. Мәгълҥматлар, документлар, материаллар биргән ӛчен тҥләҥ кҥләме 

һәм мондый тҥләҥне алу тәртибе Россия Федерациясе Хӛкҥмәтенең «Шәһәр 

тӛзелеше эшчәнлеген мәгълҥмати тәэмин итҥ турында» 2020 елның                              

13 мартындагы 279 номерлы карары расланды. 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

хезмәтләр исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы 

оешмалар тарафыннан бирелә торган (бирелә торган) документ (документлар) 

турында белешмәләр. 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ ӛчен тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре, мондый 

тҥләҥнең кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гарызнамә биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта 

кӛтҥнең максималь срогы. 

 

2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә кӛтҥ вакыты-15 минуттан 

да артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 
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Алынган гаризалар, шул исәптән электрон рәвештә дә, аларны алган кӛнне 

теркәлә.  

Агымдагы эш кӛненең 16 сәгатеннән соң яисә ял (бәйрәм) кӛненнән соң 

гаризалар алынган очракта, теркәлҥ варислы эш кӛне гамәлгә ашырыла.  

 

2.14. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ залына, кӛтҥ залына, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә 

һәм һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, 

мондый хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълҥматларын урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар 

һәм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә 

карата таләпләр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Мӛрәҗәгать итҥчеләрне кабул итҥ урыннары документларны рәсмиләштерҥ 

ӛчен кирәкле җиһазлар, мәгълҥмат стендлары белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥе 

(бинага уңайлы чыгу һәм алар чикләрендә кҥчеп йӛрҥ) тәэмин ителә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиа мәгълҥматы мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы 

булган инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан тӛшерҥ мӛмкинлеге, шул исәптән 

кресло-колясканы файдаланып; 

3) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ 

ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш 

эшчәнлеген чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар ӛчен тавыш һәм кҥрҥ мәгълҥматын, шулай ук язуларны, 

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-

нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

6) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

министрлыгының 2015 елның 22 июнендәге 386н номерлы «Эт-ҥткәргечне махсус 

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һәм аны бирҥ. 
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2.14.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ гамәлгә ашырыла торган объектлардан 

һәм Регламентның 2.14.2 пунктының 1-4 бҥлекләрендә кҥрсәтелгән муниципаль 

хезмәт кҥрсәткәндә кулланыла торган чаралардан инвалидларның файдалана 

алуын тәэмин итҥ ӛлешендә таләпләр 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга 

тапшырылган яисә модернизация узган объектларга һәм чараларга карата 

кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм 

сыйфаты кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу 

мӛмкинлеге, шул исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән 

файдаланып, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәгендә (шул исәптән тулы кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге 

йә мӛмкинлеге булмау (шул исәптән тулы кҥләмдә), җирле ҥзидарә органының 

теләсә кайсы Территориаль бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ 

турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                 

15.1 маддәсендә каралган (комплекслы запрос) 

 

2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителә торган бина урнашкан; 

кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьләр булмау; 

4) мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

4.1) муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

4.2) бер тапкыр КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   



13 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, КФҤтә алырга 

мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

экстерриториаль принцип буенча фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә 

сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.3.3 пунктының беренче абзацы нигезендә нәтиҗәне бирҥ 

муниципаль район КФҤнең мӛрәҗәгать итҥче сайлаган бҥлегендә (ерактагы эш 

урынында) яисә соратыла торган җир кишәрлеге урнашкан шәһәр округы КФҤ 

бҥлекчәсендә гамәлгә ашырыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне комплекслы гарызнамә составында 

алырга хокуклы. 

 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль 

хезмәт экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 

итҥче тҥбәндәгеләргә хокуклы: 

1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә 

Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм 

мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

сыйфатын бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

затлары, дәҥләт һәм муниципаль хезмәткәрләрне судка кадәр (судтан тыш) 

шикаять белдерҥ процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы 

порталы, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга 

һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 
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2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны ӛстәмә 

рәвештә нинди дә булса башка формада бирҥ зарурлыгыннан башка электрон 

форманы тутыру юлы белән гамәлгә ашырыла. 

2.16.3. Республика порталында гариза формалаштырганда тҥбәндәгеләр 

тәэмин ителә: 

1) гаризаны һәм хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка документларны 

кҥчермәләҥ һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) хезмәт кҥрсәтҥләрне сорап мӛрәҗәгать иткәндә гариза бирҥчеләрнең 

берничә электрон формасын гариза белән тутыру мӛмкинлеге, алар берничә 

мӛрәҗәгать итҥченең уртак гаризасын кҥздә тота; 

3) кәгазь чыганакта гаризаның электрон формасы кҥчермәсен бастырып 

чыгару мӛмкинлеге; 

4) кулланучы теләге буенча теләсә кайсы вакытта электрон формага 

кертелгән гаризаны саклап калу, шул исәптән кертҥ хаталары барлыкка килгәндә 

һәм кҥрсәткечләрне гаризаның электрон формасына кабат кертҥ ӛчен кире 

кайтару; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматлардан һәм Бердәм порталда, Республика порталында бастырылган 

мәгълҥматлардан файдаланып, гаризаның электрон формасы кырларын тутыру, 

Бердәм идентификация һәм аутентификация системасында булмаган 

мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә; 

6) элегрәк кертелгән мәгълҥматын югалтмыйча электрон рәвештәге 

гаризаны тутыруның теләсә кайсы этабына әйләнеп кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итҥченең Республика порталында элегрәк бирелгән 

гаризалардан кимендә бер ел дәвамында файдалана алу мӛмкинлеге, шулай ук 

ӛлешчә формалаштырылган гаризалардан - 3 ай дәвамында. 

2.16.4. Мӛрәҗәгать итҥчеләрнең кабул итҥгә язылуы (алга таба - язма) 

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу 

мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 

Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау 

мӛмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр 



15 

 

итсә, кҥрсәтелгән адреска, кабул итҥ датасын, вакытын һәм урынын кҥрсәтеп, 

алдан язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә 

хәбәр ителә, алдан язылу кабул итҥнең билгеләнгән вакытыннан соң 15 минут 

ҥткәннән соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

кабул итҥ максатын кҥрсәтҥне, шулай ук кабул итҥ ӛчен вакытлыча интервалның 

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге 

тасвирламасы. 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ; 

2) гариза кабул итҥ һәм теркәҥ; 

3) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ; 

4) мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ). 

 

3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 

 

3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥченең башкарма комитетка мӛрәҗәгать итҥендә - 

инфраструктур ҥсеш бҥлеге башлыгы (алга таба - консультацияләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.2.2. Гариза бирҥче КФҤгә шәхсән, телефон һәм электрон почта аша 

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында Республика порталында консультация алырга хокуклы. 

КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә, шул исәптән, составы, бирелә торган 

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала 

http://mfc16.tatarstan.ru к 
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Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка телефон һәм электрон почта 

аша мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары, шул исәптән 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт алу 

ӛчен башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

 

3.3. Гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ 

 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ 

яисә КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 

3.3.1.1. Мӛрәҗәгать итҥче (мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) шәхсән ҥзе КФҤкә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 
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3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән Органга электрон формада 

(электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче КФХ структур 

бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул ителгән 

документлар пакетын җибәрә.  

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Органда җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче гариза бирҥ ӛчен электрон формада тҥбәндәге 

гамәлләрне башкара: 

авторизацияне башкара; 

электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

белешмәләрне ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 

тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза 

формасындагы тӛймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.  

Формат-логик тикшерҥ гариза бирҥченең һәр кырның гаризаның электрон 

формасы тутырылганнан соң башкарыла. Гаризаның электрон формасындагы 

дӛрес тутырылмаган кырны ачыклаганда мӛрәҗәгать итҥчегә ачыкланган хатаның 

характеры һәм аны бетерҥ тәртибе турында турыдан-туры гаризаның электрон 

формасында хәбәр ителә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче мӛрәҗәгате кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларның ҥтәлеше нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр 

тора: Органга электрон багланышлар системасы аша җибәрелгән электрон эш. 

3.3.3. Орган тарафыннан документлар комплектын карау. 

3.3.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм башка 

документлар керҥ административ процедураны башкару ӛчен нигез булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 

комитетның инфраструктура ҥсеше бҥлеге белгече (алга таба-документларны 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥче Органга гариза белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

гариза бирҥченең шәхесен билгели;  
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документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килҥен 

тикшерҥ (документларның кҥчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерҥ, документларда 

кул астындагылар, припискалар, сызыкланган сҥзләр һәм башка килешмәгән 

тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

кул куелганнан соң, имзаланган гариза сканерлана; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада тәкъдим ителгән 

документларны яки электрон рәвештәге документларны йӛкли, электрон эш 

формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын гариза 

бирҥчегә кире кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризаны кабул итҥ ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны 

кабул итҥдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа 

документларны кире кайтара. 

3.3.3.3. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, 

документларны карап тикшерҥгә алганнан соң:  

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерҥ» статусы бирелә, бу Республика порталының шәхси кабинетында 

чагыла; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән электрон имзаның чынбарлык 

шартлары ҥтәлешен тикшерә (мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон 

образлары тапшырылган очракта). 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында 

карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

аның чынбарлык шартларының ҥтәлмәве ачыкланса, баш тарту турында карар 
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проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 маддәсе пунктларын ҥз эченә 

алырга тиеш, алар аны кабул итҥ ӛчен нигез булып тора. 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документларның (мәгълҥматның) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, алар 

тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган), билгеләнгән тәртиптә электрон 

документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Карар проектны килештерҥ Регламентның 3.4.5 пунктында каралган 

тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итҥдән баш 

тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ номерын, 

гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның исемнәре 

исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган гариза керҥ 

турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.2. пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.3. Регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән процедуралар карауга 

гариза кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турындагы гариза яисә карар проекты. 

 

3.4. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ 

 

3.4.1. Административ процедураны ҥтәҥнең нигезе - муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥгә гариза керҥдән гыйбарәт. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

инфраструктур ҥсеш бҥлеге башлыгы (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр 

юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат) булып тора. 

3.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

ГИСОГДта мәгълҥматлар, документлар, материаллар булу-булмавын 

тикшерә; 

Регламентның 2.8 пунктында кҥрсәтелгән нигезләрнең булуын билгели; 

соратып алынучы белешмәләрне, документларны, материалларны 

тапшырган ӛчен, Регламентның 2.9 пунктында кҥрсәтелгән тҥләҥнең билгеләнгән 

кҥләмен исәпкә алып, тҥләҥнең гомуми кҥләмен билгели; 
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мӛрәҗәгать итҥчегә, Регламентның 2.9 пунктында кҥрсәтелгән тҥләҥнең 

гомуми кҥләме, исәп-хисабы һәм сроклары турында белешмәләр булган (тҥләҥ 

ӛчен кирәкле документларның (реквизитларның квитанцияләренең) кҥрсәтелгән 

электрон почта адресы буенча һәм (яисә) хосусый порталда яисә Бердәм порталда 

файдаланучының шәхси кабинетына, Регламентның 2.9 пунктында кҥрсәтелгән 

тҥләҥнең билгеләнгән кҥләмен исәпкә алып) белешмәләр, документлар, 

материаллар бирҥ турында хәбәр җибәрә.  

Административ процедуралар бер эш кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: вазыйфаи зат тарафыннан ГИСОГДта мәгълҥматлар, документлар, 

материаллар булуын тикшерҥ, хезмәтләр кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр 

билгеләҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә җибәрелгән тҥләҥ турында хәбәрнамә урнаштыру. 

3.4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

белешмәләр, документлар, материаллар булганда, ГИСОГДта соратылган 

белешмәләр, документлар, материаллар әзерли (алга таба - муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ нәтиҗәсе);  

белешмәләр, документлар, материаллар ГИСОГДта булмаган очракта, 

Регламентның 2.8 пункты нигезендә нигезләр булган очракта, баш тарту 

сәбәпләрен кҥрсәтеп, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар 

проектын әзерли (алга таба - баш тарту турында карар); 

дәҥләт һәм муниципаль тҥләҥләр турында дәҥләт мәгълҥмат системасын 

кулланып, муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен тҥләҥ турында мәгълҥмат ала, әгәр 

федераль законнарда башкасы каралмаган булса. 

Административ процедуралар җиде эш кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥне кире кагу турында карар чыгару, нәтиҗәсен кҥрсәтҥ турындагы 

карарлар проектлары. 

3.4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту турында карар проектларын килештерҥ һәм имзалау, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең баш тартуы турында карар муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы структур бҥлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе 

урынбасары, Орган җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 

ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Регламентның 

вазыйфаи затлары тарафыннан административ процедураларны башкару 

сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле вазыйфаи 

затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында килештерҥләр 

булу ӛлешендә башкарылуын тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 
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Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны 

җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып ГИСОГДта булган 

белешмәләр, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту турындагы карар, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту 

турындагы карар тора. 

 

3.5. Гариза бирҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ). 

 

3.5.1. Административ процедураны башкара башлауның нигезе - 

административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥне раслый торган документны алу. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат булып 

инфраструктур ҥсеш бҥлеге башлыгы тора (алга таба - муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Документлар бирҥ (җибәрҥ) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында мәгълҥматларны 

теркәҥне һәм кертҥне тәэмин итә; 

мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) гаризада кҥрсәтелгән ысул белән, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе турында һәм Органда яки КФҤтә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, автомат рәвештә дәҥләт 

һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган 

мәгълҥмат системасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар Орган (Орган 

тарафыннан) вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән 

баш тартуны) раслый торган документка кул куйган кӛннән алып бер эш кӛне 

эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: мәгълҥмат системаларында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре 

турында мәгълҥмат урнаштыру, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре һәм аны 

алу ысуллары турында мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) белдерҥ. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләрен бирҥ (җибәрҥ) тәртибе: 

3.5.3.1. КФҤтә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе турында мӛрәҗәгать 

иткәндә, КФҤ хезмәткәре гариза бирҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. 

мӛрәҗәгать итҥче таләбе буенча, электрон документ нӛсхәсе белән бергә, аңа 

электрон документның нӛсхәсе тӛшерҥгә язылу юлы белән бирелергә мӛмкин.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар чират тәртибендә, гариза 

бирҥченең килҥ кӛнендә КФҤ эше Регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә 

ашырыла. 
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3.5.3.2. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

республика порталы аша мӛрәҗәгать итҥендә, мӛрәҗәгать итҥченең шәхси 

кабинетына автомат рәвештә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган, 

башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле 

электрон имзасы куелган документның электрон образы җибәрелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслый торган документка кул куйган кӛндә, 

башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый 

торган документ юллау (бирҥ) булып тора (шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту). 

3.5.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

мӛрәҗәгать иткәндә, документларны бирҥ (җибәрҥ) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥче 

таләбе буенча кәгазьдә электрон документның нӛсхәсе белән бергә аңа электрон 

документның нӛсхәсе аны тӛшерҥ кәгазенә яздыру юлы белән бирелергә мӛмкин.  

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче килгән кӛнне башкарма комитетының эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләрендә 

билгеләнгән срокларда чират тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ. 

 

3.6. Техник хаталарны тӛзәтҥ 

 

3.6.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче Органга җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (әлеге Регламентка 4 нче кушымта); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хата булуын дәлилләҥче документлар.  

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта кҥрсәтелгән белешмәләрдә мӛрәҗәгать итҥче (вәкаләтле вәкил) 

тарафыннан почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Республика 

порталы яки КФҤ аша тапшырыла. 

3.6.2. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән 

гаризаны терки һәм аларны документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазифаи затка 

тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар гаризаны теркәҥ датасыннан 

бер эш кӛне эчендә башкарыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнәлтелгән. 
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3.6.3. Документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында Регламентның 3.4 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра, һәм тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать итҥчедән (вәкаләтле 

вәкилгә) техник хата булган документ оригиналын тартып алу белән шәхсән ҥзе 

бирә, техник хата булган документның оригиналын (вәкаләтле вәкилне) тартып 

алу белән кул куя, яки мӛрәҗәгать итҥче адресына почта аша (электрон почта 

аша) документны Органга техник хата булган документның оригиналын 

тапшырганда алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар техник 

хатаны ачыклаганнан яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата 

турында гариза алынганнан соң ике эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып мӛрәҗәгать 

итҥчегә бирелгән (җибәрелгән) документ тора. 

 

3.7. Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин итҥнең мәгълҥмат системасында булган 

белешмәләрне, документларны, материалларны тапшыру исәбенә кертелгән 

акчаларны кире кайтару 

 

3.7.1. Әгәр кулланучыга әлеге Регламентның 2.8 пунктының 4 бҥлегендә 

кҥрсәтелгән белешмәләр, документлар, материаллар тапшырудан баш тартса, 

белешмәләр, документлар, материалларны тулы кҥләмдә тапшырмаган ӛчен тҥләҥ 

кертелҥгә бәйле рәвештә, гариза бирҥченең тҥләнгән сумманы (әлеге Регламентка 

5 нче кушымта) кайтару турында гаризасы буенча Орган, башкарылган тҥләҥ 

турында тҥләҥ документы кҥчермәсен шушы гариза кергән кӛннән алып ӛч айдан 

да соңга калмыйча, тҥләнгән акчаларны кире кайтаруны тәэмин итә. Документлар 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат Регламентның 3.3 пункты нигезендә 

процедураны гамәлгә ашыра.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гариза теркәлгәннән соң бер 

эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәсе - кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза.  

3.7.2. Нәтиҗә әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

беркетелгән документлар белән гаризаны ӛйрәнә; 

мәгълҥмат базасы белән мәгълҥмат тӛргәкләвен гамәлгә ашыра; 

Татарстан Республикасы буенча Федераль казначылык идарәсенә 

мӛрәҗәгать итҥче ӛчен акчаларны кире кайтару турында ИС ярдәмендә һәм кабул 

ителгән карар турында документны кире кайтаруга заявка җибәрә; 

ИС аша документлар бирҥ (юллама) ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тҥләнгән 

сумманы кире кайтару турындагы документны җибәрә.  

3.8.2 пунктлары белән билгеләнгән процедуралар ун эш кӛне дәвамында 

гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәсе булып, акчаларны кире 

кайтару карары кабул ителгән документ әйләнеше һәм контроль бҥлегенә 

юнәлдерелгән документ тора. 
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4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм формасы 

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең 

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле 

ҥзидарә органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар 

әзерләҥне ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 

ҥтәҥче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны 

исәпкә алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы 

һәм планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре. 

Контроль тикшерҥләр планлы (җирле ҥзидарә органы эшенең ярты еллык 

яисә еллык планнары нигезендә гамәлгә ашырылырга) һәм планнан тыш булырга 

мӛмкин. Тикшерҥләр уздырганда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 
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тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә мӛрәҗәгать итҥченең конкрет 

мӛрәҗәгате буенча каралырга мӛмкин. 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында алар кабул итә торган (башкарыла 

торган) карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы. 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән 

ӛчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка 

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле 

ҥзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе 

турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 

мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                            

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган кҥпфункцияле ҥзәк, оешмалар, шулай ук 

аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән 

тҥбәндәге очракларда: 
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1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирҥ 

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                       

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

(судтан тыш) шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп 

итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                     

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда биргән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә 

мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын бозуы. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирҥ 
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кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                        

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ 

вакытын һәм тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. 

Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) 

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле ҥзәккә 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                                

7 маддәсендәге 1 ӛлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның 

яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

кадәр (судтан тыш) шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына 

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле 

ҥзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 

кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) шикаятьләр югары органга (аның булганда) бирелә яисә ул 

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр шушы кҥпфункцияле ҥзәк 

җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючыга яисә 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның      

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшырыла. 
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

кҥпфункцияле ҥзәк аша, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәреннән, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

шәхси кабул итҥ вакытында кабул ителергә мӛмкин. Кҥп функцияле ҥзәкнең, кҥп 

функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми сайтларын, Бердәм 

порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә 

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә 

торган муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, 

оешмаларының исеме; 

2) мӛрәҗәгать итҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 

булган очракта), яшәҥ урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, 

мӛрәҗәгать итҥче - юридик зат урнашкан урыны турында белешмәләр, шулай ук 

контактлы телефон номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм 

мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрелергә тиешле почта адресы (булган очракта); 

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең 

шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында 

белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә 

муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, 

аларның хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән 
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килешми. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы 

документлар (булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә 

соңга калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                       

1.1 ӛлешендә каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән 

шикаять аны теркәгәннән соң, ә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 

ӛлешендә каралган оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә шикаять белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш 

кӛне эчендә каралырга тиеш, мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә 

рӛхсәт ителгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу 

очрагында - теркәлгән кӛннән алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

1) шикаять, шул исәптән, кабул ителгән карарны юкка чыгару, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче 

теләге буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

итҥчегә җавап итеп башкарма комитет, кҥпфункцияле ҥзәк йә 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 



Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин 

итҥнең мәгълҥмат системасында 

булган белешмәләрне, документларны, 

материалларны кҥрсәтҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

Административ регламентына  

1 нче кушымта 

Юридик затлар ӛчен 

___________________________________________  
(җирле ҥзидарә органы исеме) 

 

 
(оешманың һәм оештыру-хокукый форманың тулы исеме) 

йӛзендә: 

 

 
(Җитәкченең яисә башка вәкаләтле затның ФИА) 

Мӛрәҗәгать итҥченең шәхесен раслый торган 

документ: 

 
(документ тӛре) 

 
(сериясе, номеры) 

 
(кем тарафыннан, кайда бирелгән) 

Юридик затны дәҥләт теркәвенә алу турында 

белешмәләр: 

ОГРН 

 

 

ИНН 

 

Урнашу урыны 

 

 

Элемтә ӛчен мәгълҥмат: 

тел.номеры1  

тел.номеры2  

эл. почта  

Физик затлар һәм шәхси эшмәкәрләр ӛчен 

ФИА 

 

Шәхесне раслаучы документ: 

 
(документ тӛре) 

 
(сериясе, номеры) 
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(кем тарафыннан, кайда бирелгән) 

ШЭОРГН (ШЭ ӛчен) 

 

Теркәлҥ адресы 

 

 

Ышанычлылык буенча вәкил яки законлы вәкил: 

ФИА 

 

Шәхесне раслаучы документ: 

 
(документ тӛре) 

 
(сериясе, номеры) 

 
(кем тарафыннан, кайда бирелгән) 

Вәкаләтләрне раслый торган документның 

реквизитлары: 

 

Теркәлҥ адресы 

 

 

Элемтә ӛчен мәгълҥмат: 

тел.номеры1  

тел.номеры2  

эл. почта  

 

Гариза 

 

Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин итҥнең дәҥләт мәгълҥмат системасында 

булган белешмәләрне, документларны, материалларны бирҥегезне сорыйм 

(ГИСОГД): 

________________________________________________________________________ 

(генплан буенча, планлаштыру проекты буенча, төзелеш һәм җирдән файдалану 

кагыйдәләре буенча 

________________________________________________________________________ 

нинди мәгълүматлар, документлар, материалларны тәгаенләргә кирәк) 

 

территорияләр,  җир кишәрлеге,  капиталь тӛзелеш объекты  

(кирәклесен билгеләп үтәргә) 

кадастр номеры: _________________________________________________________ 

тҥбәндәге адрес буенча: ___________________________________________________ 

 

һәм (яисә) ГИСОГД* бҥлегендә булган документларның кҥчермәләрен (кирәкле 

бҥлекне билгеләп ҥтҥ) 

ГИСОГД бүлеге исеме 
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1. Россия Федерациясенең территориаль планлаштыру документлары  

2. Россия Федерациясе субъектларының ике һәм аннан да кҥбрәк 

территориаль планлаштыру документлары, Россия Федерациясе 

субъектларының территориаль планлаштыру документлары  

3. Муниципаль берәмлекләрнең территориаль планлаштыру документлары  

4. Шәһәр тӛзелешен проектлаштыру нормативлары  

5. Шәһәр тӛзелеше зоналаштыру  

6. Территорияне тӛзекләндерҥ кагыйдәләре  

7. Территорияне планлаштыру  

8. Инженерлык эзләнҥләре  

9. Ясалма җир кишәрлекләре  

10. Махсус шартлары булган зоналар  

11. Җир ӛсте һәм җир асты коммуникацияләре планы  

12. Җирләрне резервлау һәм җир кишәрлекләрен алу  

13. Тӛзелгән яисә тӛзелергә тиешле җир участоклары турында эшләр  

14. Территориаль планлаштыру документларын тормышка ашыру 

программалары  

15. Аеруча саклана торган табигый территорияләр  

16. Урманчылык  

17. Капиталь тӛзелеш объектларының мәгълҥмати модельләре  

18. Башка белешмәләр, документлар, материаллар  

 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсе, тҥбәндәгеләрне кҥрсәтҥне сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталының 

шәхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә. 

 

Органда. 

 

Соратып алына торган белешмәләр, ГИСОГДта документлар, материаллар 

тҥләҥле* булып тора, һәм ГИСОГД мәгълҥматларын, документларны, 

материалларны бирҥдә, закон нигезендә, әлеге мәгълҥматларны, документларны, 

материалларны бирҥне тыю аркасында, баш тартылырга мӛмкин, дип хәбәр ителде. 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)       (Ф.И.А.) 

 

 
* ГИСОГД белешмәләре кҥчемсез мӛлкәт объектларын, капиталь тӛзелеш объектларына карата дәҥләт һәм 

муниципаль мӛлкәтне исәпкә алу буенча Россия Федерациясе дәҥләт хакимияте органнары, Россия Федерациясе 

субъектларының дәҥләт хакимияте органнары, җирле ҥзидарәнең башка органнары, оешмалар (органнар) 

гарызнамәләре буенча, физик һәм юридик затлар гарызнамәләре буенча тҥләҥле бирелә, моңа федераль законнар 

белән кҥрсәтелгән белешмәләрнең, документларның, материалларның тҥләҥсез бирелҥе билгеләнгән очраклар керми. 



33 

 
 

Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин 

итҥнең мәгълҥмат системасында 

булган белешмәләрне, документларны, 

материалларны кҥрсәтҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

Административ регламентына  

2 нче кушымта 
 

(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен  

кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында  

КАРАР 

 
_________________________________________________________ мӛрәҗәгатенә бәйле рәвештә 

(Ф.И.А. физик зат, юридик зат исеме - мӛрәҗәгать итҥче) 

 

гариза № _______ _____._____.________ее.,  ___________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

нигезендә:   
 

  
 

тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны тҥбәндәгеләргә карата кабул итҥдән баш тарту турында карар кабул ителде: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

 
Вазифаи зат (ФИА) 

 

(килешҥне гамәлгә ашыручы органның вазыйфаи 

заты имзасы) 

 

Башкаручы (ФИА) 

______________________________ 

(башкаручының контактлары)

Электрон имза турында белешмәләр 
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Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин 

итҥнең мәгълҥмат системасында 

булган белешмәләрне, документларны, 

материалларны кҥрсәтҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

Административ регламентына  

3 нче кушымта 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин итҥнең дәҥләт мәгълҥмат системасында булган 

белешмәләрне, документларны, материалларны бирҥдән  

баш тарту турындагы  

КАРАР 

 

 

 
_________________________________________________________ мӛрәҗәгатенә бәйле рәвештә 

(Ф.И.А. физик зат, юридик зат исеме - мӛрәҗәгать итҥче) 

 

гариза № _______ _____._____.________ее.,  ___________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________ 

 

нигезендә:    
 

 , 
 

тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре буенча муниципаль хезмәтне тҥбәндәгеләргә 

бәйле рәвештә кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар кабул ителде: 

 

1. 

 

2.  
 

 

 

 

 

Вазифаи зат (ФИА) 

 

(килешҥне гамәлгә ашыручы органның вазыйфаи 

заты имзасы) 

 

Башкаручы (ФИА) 

______________________________ 

(башкаручының контактлары) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Шәһәр тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин 

итҥнең мәгълҥмат системасында 

булган белешмәләрне, документларны, 

материалларны кҥрсәтҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

Административ регламентына  

4 нче кушымта 

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитеты җитәкчесе  

Кемнән:________________________ 

 

Техник хатаны төзәтү турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:____________________________________________________________

___________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

электрон документны E-mail адресына җибәрҥ юлы белән:_____________; 

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

Минем шәхесемә караган һәм мин тәкъдим иткән, шулай ук миңа тҥбәнрәк 

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе законнары 

белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу документлар 

гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргә ия. 

 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)                      (Ф.И.А.) 

 

 

 

 

 



Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 27 сентябрендәге     

343 номерлы карарына  

2 нче кушымта 

 

 

 

Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак урыннар бирелүгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә 

кую буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты (алга 

таба - Регламент) социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак урыннар бирелҥгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә кую 

буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ стандартын һәм тәртибен (алга таба - 

муниципаль хезмәт) билгели.  

1.2. Хезмәт алучылар: физик затлар. 

Мӛрәҗәгать итҥчеләр мәнфәгатьләрен мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

билгеләнгән тәртиптә вәкаләтле затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре 

(алга таба – мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) тәкъдим итә ала.  

Торак урыннары Россия Федерациясе Торак кодексында билгеләнгән нигезләр 

буенча торак урыннарына мохтаҗлар дип танылган гражданнарга һәм башка 

федераль законда, Россия Федерациясе Президенты Указы, Татарстан Республикасы 

законы яисә җирле ҥзидарәнең вәкиллекле органы акты белән билгеләнгән нигезләр 

буенча танылган гражданнарга, социаль файдаланудагы торак фондының торак 

урыны наем шартнамәләре буенча торак урыннары бирҥгә мохтаҗ дип танылган 

гражданнарга, социаль файдаланудагы торак фондының торак урыны наем 

шартнамәләре буенча торак урыннары бирҥгә мохтаҗ булган очракта, торак 

урыннары: 

1) гражданның һәм аның белән бергә даими яшәҥче гаилә әгъзаларының 

кереме һәм аларның салым салынырга тиешле мӛлкәтләренең хакы «Социаль 

файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем шартнамәләре буенча 

гражданнарның аларга торак урыннары бирҥ хокукларын гамәлгә ашыру турында» 

Татарстан Республикасы Законында (алга таба - 2015 елның 16 мартындагы 13-ТРЗ 

номерлы Татарстан Республикасы Законы) билгеләнгән тәртиптә билгеләнә торган 

максималь кҥләмнән артмый, ул 2015 елның 16 мартындагы 13-ТРЗ номерлы 

Татарстан Республикасы Законы нигезендә билгеләнә; 

2) граждан «Татарстан Республикасы дәҥләт торак фондыннан һәм 

муниципаль торак фондыннан социаль наем шартнамәләре буенча гражданнарның 

аларга торак урыннары бирҥ хокукларын гамәлгә ашыру турында» 2007 елның                   

13 июлендәге 31-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законында (алга таба -             
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2007 елның 13 июлендәге 31-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы) 

билгеләнгән тәртиптә аз керемле дип танылмаган һәм аз керемле дип танылу ӛчен 

нигезләр юк. 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат: 

1.3.1. муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат тҥбәндәгеләргә 

урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендәге рәсми сайтында (https://alekseevskiy.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

(https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба - Республика порталы);  

4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

(https:/ www.gosuslugi.ru/) (алга таба - Бердәм портал); 

5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

дәҥләт мәгълҥмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика 

реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 

3) хезмәт кҥрсәтҥгә вәкаләтле органда (алга таба - Орган): 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы белешмәләр 

нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълҥматтан 

файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса таләпләрне ҥтәмичә, шул 

исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, гамәлгә ашырыла, аны 

мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру программа тәэминатының 

хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать 

итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне 

кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә кергән 

мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге, Орган 

урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары);  

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары һәм 

сроклары турында;  
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3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган гражданнар категорияләре турында; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый 

актлар турында;  

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары турында;  

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында;  

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында;  

7) Орган вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә гамәлләренә карата шикаять 

бирҥ тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм Регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән мәсьәләләрне җентекләп 

аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать 

итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать телендә бирелә. Мӛрәҗәгать 

телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасының дәҥләт 

телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат муниципаль 

районның рәсми сайтында һәм Орган биналарындагы мәгълҥмат стендларында 

мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла торган Татарстан 

Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль хезмәт турында 2.1, 2.3, 

2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы белешмәләр, Регламентның булу 

урыны, белешмә телефоннары, Органның эш вакыты турындагы, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥгә гаризаларны кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

1.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Республика 

реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтта 

урнаштырылган. 

Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм порталда, 

Республика реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге 

рәсми сайтта урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында»             

2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 

округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  
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техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 

документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, белешмәләр 

шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең туры килмәвенә 

китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата йә мондый хата); 

ИАБС - Электрон рәвештә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен 

кулланыла торган мәгълҥмати системаларның мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итҥче инфраструктурада идентификация һәм 

аутентификациянең бердәм системасы. 

Мәгълҥмати аралашуда катнашучыларның (мӛрәҗәгать итҥчеләрнең һәм 

башкарма хакимият органнарының һәм җирле ҥзидарә органнарының вазыйфаи 

затларының) дәҥләт мәгълҥмат системаларында һәм башка мәгълҥмат 

системаларында булган мәгълҥматтан файдалануын тәэмин итҥче федераль дәҥләт 

мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза (алга таба - гариза) 

«Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне оештыру турында» 2010 елның                

27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга 

таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ турында гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 
 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы. 

Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак урыннар бирелҥгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә кую.  

2.2. Җирле ҥзидарәнең муниципаль хезмәтне турыдан-туры кҥрсәтҥче 

башкарма-кҥрсәтмә органы исеме 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма комитеты, 

инфраструктур ҥсеш бҥлеге 

2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама. 

2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе тҥбәндәгеләр: 

1) социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак урыннар бирелҥгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә алу 

турында карар (әлеге Регламентка 1 нче кушымта); 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар (әлеге Регламентка 

2 нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

имза турында» 2011 елның 06 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Органның вәкаләтле вазыйфаи 

затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Республика 

порталының шәхси кабинетына юллана. 
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2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе Органда яисә КФҤтә электрон документның мӛһер һәм тиешенчә 

вәкаләтле вазыйфаи заты Орган яисә КФҤ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 

кәгазьдә басылган нӛсхәсе рәвешендә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә 

кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы 

дәвамында алырга хокуклы. 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты. 

2.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ срогы - 30 эш кӛне. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсе 

булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри 

булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны тапшыру тәртибе 

 

2.5.1. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥ 

категориясенә һәм нигезенә карамастан, тҥбәндәге документларны тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать иткән 

очракта таләп ителми); 

2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен таныклый торган документ, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта, мӛрәҗәгать итҥче 

вәкиле (физик затларның законлы вәкилләре мӛрәҗәгать иткән очракта таләп 

ителми); 

3) гариза: 

 кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге Регламентка 3 нче 

кушымта); 

 Республика порталы белән мӛрәҗәгать иткәндә, Регламентның                    

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон рәвештә (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла). 

4) мӛрәҗәгать итҥче белән бергә даими яшәҥче гаилә әгъзаларының паспорты 

яисә шәхесне таныклый торган башка документлар; 

5) мӛрәҗәгать итҥче гражданның гаилә составын раслый торган документлар 

(«Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне оештыру турында» 2010 елның        

27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 маддәсендәге 6 ӛлешенең        

3, 3.1 һәм 12 пунктларында каралган документлар ӛлешендә): 

3 нче пункт: 
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- чит дәҥләтнең компетентлы органнары тарафыннан бирелгән гражданлык 

хәле актларын дәҥләт теркәвенә алу турында таныклыклар һәм аларның рус теленә 

нотариаль таныкланган тәрҗемәсе. 

3.1 нче пункт: 

- гражданлык хәле актларын теркәҥ органнары яисә Россия Федерациясенең 

консул учреждениеләре тарафыннан бирелгән уллыкка алу турында таныклыклар. 

12 нче пункт: 

- сорау алу, тикшерҥ органнары яки суд тарафыннан җинаять эшләре буенча 

җитештерҥ барышында бирелгән (рәсмиләштерелгән) документлар, граждан яисә 

административ суд эшчәнлеге барышында бирелгән яисә арбитраж судларда суд 

эшләрен башкару барышында бирелгән документлар, шул исәптән гомуми 

юрисдикция һәм арбитраж судларның карарлары, карарлары һәм карарлары. 

1) 2015 елның 16 мартындагы 13-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы 

Законының 8 (6 ӛлешеннән тыш), 13 һәм 15 маддәләрендә кҥрсәтелгән документлар: 

8 нче маддә:  

- җирле ҥзидарә органының хезмәткә сәләтле балигъ булган гражданнарны 

хисап чоры дәвамында керемнәре булмаган дип тану турында карары, алар гаризада 

ҥзләренең керемнәрен, шул исәптән хезмәт һәм (яисә) индивидуаль эшкуарлык 

эшчәнлегеннән дә, хисап чорының бер ае эчендә дә раслый яки мӛстәкыйль рәвештә 

декларация бирә алмаган очракларда яисә аларның нульле керемен раслый торган 

документлар биргән очракларда; 

- урта һӛнәри яисә югары белем бирҥ мәгариф оешмаларында гаиләнең 

хезмәткә сәләтле балигъ булган әгъзаларын укыту фактын раслый торган 

документлар; 

- документлар нигезендә расларга ярамый торган керемнәр турында 

мӛстәкыйль декларация; 

- индивидуаль эшкуарның керемнәрен һәм чыгымнарын һәм хуҗалык 

операцияләрен исәпкә алу кенәгәсендәге белешмәләр (авыл хуҗалыгы товар 

җитештерҥчеләре ӛчен салым салуның гомуми, шулай ук гадиләштерелгән 

системасын (бердәм авыл хуҗалыгы салымын) кулланучы индивидуаль эшкуарлар 

ӛчен; 

- узган салым чоры ӛчен салым декларацияләренең декларацияләрне кабул итҥ 

турында салым органы тамгасы белән кҥчермәләре (эшчәнлекнең аерым тӛрләре 

ӛчен кертелгән керемгә бердәм салым рәвешендә салым салу системасын кулланучы 

индивидуаль эшкуарлар); 

- гаиләнең һәр әгъзасының керемен исәпләҥ; 

- вакытыннан алда хезмәт шартнамәләре буенча башкарыла торган сезонлы, 

вакытлыча һәм башка тӛр эшләр ӛчен тҥләҥ суммалары, граждан-хокукый 

характердагы шартнамәләрне ҥтәҥдән керемнәр, шулай ук эшкуарлык һәм башка 

эшчәнлектән керемнәр турында белешмәләр; 

- крестьян (фермер) хуҗалыгы әгъзалары тарафыннан алынган керемнәр 

турында белешмәләр; 

- кҥчемсез һәм башка мӛлкәтне арендага (наемга, субарендага, ӛстәмә наемга) 

бирҥдән алынган керемнәр турындагы белешмәләр; 

- барлык салымнар һәм җыемнар тҥләҥ турындагы белешмәләр. 
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13 нче маддә: 

- салым салынырга тиешле һәм гражданнарны наем шартнамәләре буенча 

торак урыннар бирелҥгә мохтаҗлар дип тану ӛчен исәпкә алына торган мӛлкәт 

исемлегенә керә торган сатылган мӛлкәт хакы турында белешмәләр. 

15 нче маддә: 

- гражданнар милкендәге һәм исәпкә алынырга тиешле транспорт чараларын 

бәяләҥ турында бәяләҥ эшчәнлеге субъектының хисабы; 

- торак-тӛзелеш, гараж һәм дача кулланучылар кооперативларында пай 

тупланмаларының хакы турында белешмәләр (торак-тӛзелеш, гараж һәм дача 

кулланучылар кооперативлары тарафыннан таныклана). 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм Регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә 

туры килә торган электрон документлар рәвешендә; 

2) баланы уллыкка алган мӛрәҗәгать итҥченең туу турындагы таныклыкка 

уллыкка алучы ата-ана буларак язылмаган мӛрәҗәгать итҥченең мӛрәҗәгать итҥ 

очрагыннан тыш, Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

3) Органда шәхсән яисә кәгазьдә почта элемтәсе ярдәмендә. Гариза һәм 

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән тәртиптә 

таныклана. 

2.5.3. Республика порталына юнәлеш биргәндә гариза бирҥченең гади 

электрон имзасы белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук хисап язуын расларга кирәк.  

Регламентның 2.5.1 пунктының 2, 5, 6 бҥлекләрендә кҥрсәтелгән электрон 

документлар (электрон документлар образлары) мондый документларны, шул 

исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 

квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә теркәлә торган электрон документлар 

(электрон документлар образлары) 50 Мбайттан да артык булмаган кҥләмдәге       

pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf форматындагы файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның реквизитларын 

танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 

аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар һәм 

мәгълҥмат бирҥ; 

2) муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле һәм башка дәҥләт органнарына, җирле 

ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, шул 

исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 

исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

кҥрсәтелгән исемлеккә кертелгән (кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр); 
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3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче тапкыр 

биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ; 

г) Башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                     

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

алу дәҥләт яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең кирәкле шарты булып торса, һәм 

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнарына яисә 

җирле ҥзидарә органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган һәм 

мӛрәҗәгать итҥче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен норматив 

хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук 

аларны мӛрәҗәгать итҥчеләр, шул исәптән электрон рәвештә, мӛрәҗәгать итҥчеләр 

тарафыннан алу ысуллары, аларны тапшыру тәртибе; дәҥләт органы, җирле ҥзидарә 

органы йә шушы документлары булган оешма. 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 

1) торак урынында яшәҥ урыны буенча теркәлгән гражданнар санын раслаучы 

белешмәләр – кҥпфатирлы йортның идарәче оешмасы яисә исәп-хисап ҥзәге; 

2) ҥлемне дәҥләт теркәве турында бердәм дәҥләт граждан хәле актларын 

теркәҥ реестрыннан - Россия ФСХ; 

3) тууны дәҥләт теркәвенә алу һәм граждан хәле актларын теркәҥнең бердәм 

дәҥләт реестрыннан - Россия ФСХ; 

4) граждан хәле актларын теркәҥнең бердәм дәҥләт реестрыннан – Россия 

ФСХнең никах теркәҥ (ӛзҥ) турында белешмәләре; 
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5) яшәҥ урыны һәм тору урыны буенча теркәҥ исәбе турында мәгълҥматлар-

Россия ЭЭМ; 

6) кҥчемсез милек объектына бердәм дәҥләт реестрыннан ӛземтә – дәҥләт 

теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте (Росреестр); 

7) булган кҥчемсез милек объектларына аерым затның хокуклары турында 

бердәм дәҥләт реестрыннан ӛземтә – дәҥләт теркәве, кадастр һәм картография 

федераль хезмәте (Росреестр); 

8) җирле ҥзидарә органының гражданнарны аз керемлеләр дип тану турында 

карары; 

9) граждан һәм аның гаилә әгъзалары биләгән торак урыныннан файдалану 

хокукын раслаучы документлар (шартнамә, ордер, торак урыны бирҥ турында карар 

һәм башка документлар) - җирле ҥзидарә органы; 

10) мӛрәҗәгать итҥченең законлы вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган 

документ (Россия Федерациясе граждан хәле актларын теркәҥ органнары 

тарафыннан бирелгән туу турында таныклык яки Россия Федерациясе законнары 

нигезендә опека һәм попечительлек органнары тарафыннан бирелгән документ 

ӛлешендә) – граждан хәле актларын теркәҥнең бердәм дәҥләт реестры йә социаль 

тәэминатның Бердәм дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

11) фамилия-исемле тӛркемнең, туу датасының, җенеснең һәм СНИЛС – 

Россия Федерациясе Пенсия фонды туры килҥен тикшерҥ; 

12) паспортның чынбарлыгы турында мәгълҥматлар – Россия ЭЭМ; 

13) ышанычнамәне бирҥ һәм аның эчтәлеге турында белешмәләр-нотариатның 

бердәм мәгълҥмат системасы. 

2.6.2. Мӛрәҗәгать итҥче Регламентның 2.6.1 пунктындагы                                  

1-9 пунктчаларында кҥрсәтелгән документларны (белешмәләрне), мондый 

документларны тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 

квалификацияле имзасы белән таныкланган электрон документлар рәвешендә, 

гариза биргәндә тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Регламентның 2.6.1 пунктында кҥрсәтелгән дәҥләт хакимияте 

органнары, җирле ҥзидарә органнары, оешмалар тарафыннан документлар һәм 

белешмәләрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту ӛчен нигез була алмый. 

2.6.4. Регламентның 2.6.1 пунктында кҥрсәтелгән вазыйфаи зат һәм (яки) 

хезмәткәр, соратып алынган һәм аның карамагында булган документларны яки 

белешмәләрне тапшырмаган (ҥз вакытында тапшырмаган) Россия Федерациясе 

законнары нигезендә административ, дисциплинар яки башка җаваплылыкка 

тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мӛрәҗәгать итҥчедән дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм 

дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен гариза бирҥче тарафыннан тҥләҥ кертҥне раслаучы 

документлар таләп итҥ тыела.  

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

белешмәләр булган документларны тапшырмау мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартуы ӛчен нигез булып тормый. 
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2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге (асылда каралмыйча гына 

документларны кире кайтару). 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр булып тора: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза дәҥләт хакимияте органына, 

җирле ҥзидарә органына яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вәкаләтләренә керми 

торган оешмага тапшырылган; 

2)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза формасында мәҗбҥри кырларны 

тулысынча тутыру (дӛрес булмаган, дӛрес тҥгел); 

3) тулы булмаган документлар комплекты; 

4) тапшырылган документлар муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать 

иткән вакытта ҥз кӛчләрен югалттылар (шәхесне раслаучы документ; мӛрәҗәгать 

итҥче вәкиле вәкаләтләрен раслаучы документ, кҥрсәтелгән зат тарафыннан 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта); 

5) тапшырылган документлар текстның Россия Федерациясе законнарында 

билгеләнгән тәртиптә расланмаган тәртиптә буйсынуында һәм тӛзәтҥләрендә була; 

6) билгеләнгән таләпләрне бозып, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза 

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны электрон формада 

бирҥ; 

7) электрон формада бирелгән документлар ҥз эченә алган зыяннар, аларның 

булуы муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документларда булган мәгълҥматны һәм 

белешмәләрне тулы кҥләмдә кулланырга мӛмкинлек бирми торган зыяннар; 

8) гариза гариза бирҥченең мәнфәгатьләрен яклау вәкаләте булмаган зат 

тарафыннан бирелгән. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.4. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итҥчене кабул итҥ вакытында 

да, Органның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

кирәкле документларны (белешмәләрне) ведомствоара мәгълҥмати бәйләнештән 

файдаланып алганнан соң да, гаризаны теркәгәннән соң 9 эш кӛненнән дә артмаска 

тиеш. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турындагы карар, баш тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп, Регламентка                  

4 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, Органның (Орган) 

вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан билгеләнгән тәртиптә квалификацияле 

электрон имза белән кӛчәйтелгән рәвештә имзалана һәм мӛрәҗәгать итҥчегә 

Республика порталының шәхси кабинетына һәм (яки) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар кабул ителгән 

кӛнне КФҤ җибәрелә. 

2.7.6. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны 

һәм башка документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 
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2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш тарту 

ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге. 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларга (белешмәләргә) 

ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алынган документларга (белешмәләргә) 

каршы килә; 

2) мӛрәҗәгать итҥче Россия Федерациясе гражданы булмый (әгәр Россия 

Федерациясенең халыкара шартнамәсендә башкасы каралмаган булса); 

3) граждан аз керемле дип танылса яисә гражданны аз керемле дип тану ӛчен 

нигезләр булганда, 2007 елның 13 июлендәге 31-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законында билгеләнгән тәртиптә; 

4) гражданның һәм аның белән бергә даими яшәҥче гаилә әгъзаларының 

керемнәре һәм салым салынырга тиешле мӛлкәтләренең бәясе 2015 елның                         

16 мартындагы 13-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законының 5 маддәсе 

нигезендә билгеләнә торган максималь кҥләмнән артып китә. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл 

булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп, баш 

тарту турындагы карар Регламентка 2 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 

рәсмиләштерелә, кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән Органның 

(Орган) вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан имзалана һәм мӛрәҗәгать итҥчегә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар кабул ителгән кӛнне 

Республика порталының шәхси кабинетына һәм (яки) КФҤкә җибәрелә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 

тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын 

яисә башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре. 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелә торган (бирелә торган) документ (документлар) турында 

белешмәләр. 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ ӛчен тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре, мондый 

тҥләҥнең кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә 

биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта кӛтҥнең 

максималь срогы. 
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2.12.1. Муниципаль хезмәт алуга гариза биргәндә кӛтҥ вакыты-15 минуттан да 

артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада. 

2.13.1. Гариза биргән кӛнне КФҤгә шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза 

бирҥчегә теркәлҥ номеры һәм электрон гариза бирҥ датасы белән КФҤ 

АМСтанӛземтә бирелә. 

2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша җибәргәндә гариза бирҥче гариза 

биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында һәм электрон почта аша 

гариза җибәрелгән, анда теркәҥ номеры һәм гариза бирҥ датасы кҥрсәтелә. 

2.13.3. Гариза биргән кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, вәкаләтле 

вазыйфаи зат Органга мӛрәҗәгать итҥчегә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасыннан теркәҥ 

номеры, гариза бирҥ датасы һәм тапшырылган документлар исемлеге белән 

расписка бирелә. 

2.14. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ залына, кӛтҥ залына, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә һәм 

һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, мондый 

хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа мәгълҥматларын 

урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар һәм инвалидларны 

социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары нигезендә инвалидлар 

ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә карата таләпләр. 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Мӛрәҗәгать итҥчеләрне кабул итҥ урыннары документларны рәсмиләштерҥ 

ӛчен кирәкле җиһазлар, мәгълҥмат стендлары белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥе 

(бинага уңайлы чыгу һәм алар чикләрендә кҥчеп йӛрҥ) тәэмин ителә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиа мәгълҥматы мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы булган 

инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан тӛшерҥ мӛмкинлеге, шул исәптән 

кресло-колясканы файдаланып; 

3) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ ӛчен 

кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш эшчәнлеген 

чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 
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4) инвалидлар ӛчен тавыш һәм кҥрҥ мәгълҥматын, шулай ук язуларны, 

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-нокталы 

шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

6) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

министрлыгының 2015 елның 22 июнендәге 386н номерлы «Эт-ҥткәргечне махсус 

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һәм аны бирҥ. 
2.14.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ гамәлгә ашырыла торган объектлардан һәм 

Регламентның 2.14.2 пунктының 1-4 бҥлекләрендә кҥрсәтелгән муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә кулланыла торган чаралардан инвалидларның файдалана алуын тәэмин 

итҥ ӛлешендә таләпләр 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яисә 

модернизация узган объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу мӛмкинлеге, шул 

исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән файдаланып, дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәгендә (шул исәптән тулы 

кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге йә мӛмкинлеге булмау (шул 

исәптән тулы кҥләмдә), җирле ҥзидарә органының теләсә кайсы Территориаль 

бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча (экстриториаль принцип), дәҥләт 

һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 15.1 маддәсендә каралган (комплекслы запрос). 

2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада документлар 

кабул ителә торган бина урнашкан; 

кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә алырга 

комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьләр булмау; 

4) мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  
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4.1) муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

4.2) бер тапкыр КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   

Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, КФҤтә алырга 

мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

экстерриториаль принцип буенча фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә 

сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә гамәлгә ашырыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне комплекслы гарызнамә составында 

алырга хокуклы. 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль 

хезмәт экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать итҥче 

тҥбәндәгеләргә хокуклы: 

1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә Республика 

порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын 

бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, дәҥләт 

һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәткәрләрне судка кадәр (судтан тыш) шикаять белдерҥ 

процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы порталы, дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга һәм гамәлләргә (гамәл 

кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 
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2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны ӛстәмә 

рәвештә нинди дә булса башка формада бирҥ зарурлыгыннан башка электрон 

форманы тутыру юлы белән гамәлгә ашырыла. 

2.16.3. Республика порталында гариза формалаштырганда тҥбәндәгеләр 

тәэмин ителә: 

1) гаризаны һәм хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка документларны 

кҥчермәләҥ һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) хезмәт кҥрсәтҥләрне сорап мӛрәҗәгать иткәндә гариза бирҥчеләрнең 

берничә электрон формасын гариза белән тутыру мӛмкинлеге, алар берничә 

мӛрәҗәгать итҥченең уртак гаризасын кҥздә тота; 

3) кәгазь чыганакта гаризаның электрон формасы кҥчермәсен бастырып 

чыгару мӛмкинлеге; 

4) кулланучы теләге буенча теләсә кайсы вакытта электрон формага кертелгән 

гаризаны саклап калу, шул исәптән кертҥ хаталары барлыкка килгәндә һәм 

кҥрсәткечләрне гаризаның электрон формасына кабат кертҥ ӛчен кире кайтару; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматлардан һәм Бердәм порталда, Республика порталында бастырылган 

мәгълҥматлардан файдаланып, гаризаның электрон формасы кырларын тутыру, 

Бердәм идентификация һәм аутентификация системасында булмаган 

мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә; 

6) элегрәк кертелгән мәгълҥматын югалтмыйча электрон рәвештәге гаризаны 

тутыруның теләсә кайсы этабына әйләнеп кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итҥченең Республика порталында элегрәк бирелгән 

гаризалардан кимендә бер ел дәвамында файдалана алу мӛмкинлеге, шулай ук 

ӛлешчә формалаштырылган гаризалардан - 3 ай дәвамында. 

2.16.4. Мӛрәҗәгать итҥчеләрнең кабул итҥгә язылуы (алга таба - язма) 

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка кҥпфункцияле 

кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 

Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау мӛмкинлеге 

тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр итсә, 

кҥрсәтелгән адреска, кабул итҥ датасын, вакытын һәм урынын кҥрсәтеп, алдан 

язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 
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Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә хәбәр 

ителә, алдан язылу кабул итҥнең билгеләнгән вакытыннан соң 15 минут ҥткәннән 

соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

кабул итҥ максатын кҥрсәтҥне, шулай ук кабул итҥ ӛчен вакытлыча интервалның 

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы. 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән документлар комплектын кабул итҥ 

һәм карау; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы органнарга ведомствоара 

мӛрәҗәгатьләр җибәрҥ; 

4) документларны һәм (яки) кергән мәгълҥматларны эшкәртҥ, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар комплектын формалаштыру; 

5) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләҥ; 

6) мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ). 

3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 

3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥче Органга мӛрәҗәгать иткәндә - Башкарма комитетның 

инфраструктура ҥсеше бҥлеге белгече (алга таба - консультацияләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.2.2. Гариза бирҥче КФҤгә шәхсән, телефон һәм электрон почта аша 

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә, шул исәптән, составы, бирелә торган 

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ http://mfc16.tatarstan.ru сайтыннан ирекле файдалану 

юлы белән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгате кӛнендә башкарыла. 
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Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның составы, формасы һәм 

башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче Органга телефон һәм электрон почта аша мӛрәҗәгать 

итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында, шул 

исәптән составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт 

алу ӛчен башка мәсьәләләр буенча Республика порталында, Орган сайтында 

консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 

кергән кӛннән ӛч эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның составы, формасы һәм 

башка мәсьәләләр буенча консультацияләр. 

3.3. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итҥ һәм карау. 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ яисә 

КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 

3.3.1.1. Мӛрәҗәгать итҥче (мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) шәхсән ҥзе КФҤкә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 

3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән Органга электрон формада 

(электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче КФХ структур 

бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул ителгән 

документлар пакетын җибәрә.  
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Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Органда җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче гариза бирҥ ӛчен электрон формада тҥбәндәге 

гамәлләрне башкара: 

авторизацияне башкара; 

электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган белешмәләрне 

ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 

тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 

тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза формасындагы 

тӛймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзалана;  

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.  

Формат-логик тикшерҥ гариза бирҥченең һәр кырның гаризаның электрон 

формасы тутырылганнан соң башкарыла. Гаризаның электрон формасындагы дӛрес 

тутырылмаган кырны ачыклаганда мӛрәҗәгать итҥчегә ачыкланган хатаның 

характеры һәм аны бетерҥ тәртибе турында турыдан-туры гаризаның электрон 

формасында хәбәр ителә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгате кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларның ҥтәлеше нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр 

тора: Органга электрон багланышлар системасы аша җибәрелгән электрон эш. 

3.3.3. Орган тарафыннан документлар комплектын карау. 

3.3.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм башка 

документлар керҥ административ процедураны башкару ӛчен нигез булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 

комитетның инфраструктура ҥсеше бҥлеге белгече (алга таба-документларны кабул 

итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥче Органга гариза белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

гариза бирҥченең шәхесен билгели;  

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килҥен 

тикшерҥ (документларның кҥчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерҥ, документларда 
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кул астындагылар, припискалар, сызыкланган сҥзләр һәм башка килешмәгән 

тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

кул куелганнан соң, имзаланган гариза сканерлана; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада тәкъдим ителгән 

документларны яки электрон рәвештәге документларны йӛкли, электрон эш 

формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын гариза 

бирҥчегә кире кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә гаризаны 

кабул итҥ ӛчен киртәләр булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа документларны 

кире кайтара. 

3.3.3.3. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, документларны 

карап тикшерҥгә алганнан соң:  

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны тикшерҥ» 

статусы бирелә, бу Республика порталының шәхси кабинетында чагыла; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән электрон имзаның чынбарлык 

шартлары ҥтәлешен тикшерә (мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон 

образлары тапшырылган очракта). 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

аның чынбарлык шартларының ҥтәлмәве ачыкланса, баш тарту турында карар 

проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 маддәсе пунктларын ҥз эченә 

алырга тиеш, алар аны кабул итҥ ӛчен нигез булып тора. 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр 
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мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булган очракта, 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә документларның 

(мәгълҥматның) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, алар тапшырылмаган, 

дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, билгеләнгән таләпләрне бозып 

тутырылган), билгеләнгән тәртиптә электрон документлар әйләнеше системасы аша 

килештерҥгә җибәрелә. 

Карар проектны килештерҥ Регламентның 3.5.3 пунктында каралган тәртиптә 

гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итҥдән баш 

тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ номерын, гаризаның 

гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның исемнәре исемлеген, 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган гариза керҥ турында 

хәбәр итә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.2. пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.3. Регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән процедуралар карауга 

гариза кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турындагы гариза яисә карар проекты. 

3.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамәләрне җибәрҥ һәм гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар 

уздыру турында җирле ҥзидарә органнарына хәбәр итҥ. 

3.4.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итҥчедән кабул ителгән документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

тарафыннан административ процедураны башкаруга вәкаләтле вазыйфаи зат алу 

тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат инфраструктур 

ҥсеш бҥлеге җитәкчесе (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен 

җаваплы вазыйфаи зат) булып тора. 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны һәм белешмәләрне Регламентның 2.6.1 пунктында каралган 

белешмәләрне бирҥ турында ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы 

ярдәмендә (техник мӛмкинлек булмаганда - башка ысуллар белән) электрон рәвештә 

формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар карау ӛчен 

гариза кабул ителгән кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәләре: хакимият 

органнарына һәм (яисә) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мӛрәҗәгатьләр.  
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3.4.3. Белешмәләр белән тәэмин итҥчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 

хезмәттәшлек системасы аша кергән запрослар нигезендә, соратып алына торган 

документларны (мәгълҥмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

кирәкле документ һәм (яки) мәгълҥмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – 

баш тарту турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар тҥбәндәге 

срокларда башкарыла: 

Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча ӛч эш 

кӛненнән дә артмый; 

калган тәэмин итҥчеләр буенча - органга яки оешмага ведомствоара запрос 

килгән кӛннән биш кӛн эчендә, әгәр ведомствоара сорауга җавап әзерләҥ һәм 

җибәрҥнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хӛкҥмәтенең 

хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул ителгән Татарстан 

Республикасының норматив хокукый актларында билгеләнмәсә. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр 

тора: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), йә 

ведомствоара запрослар җибәргән ӛчен җаваплы вазыйфаи затка җибәрелгән баш 

тарту турында белдерҥ. 

3.4.4. Ведомствоара запрослар җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), йә документ 

һәм (яки) мәгълҥмат булмаганда баш тарту турында хәбәрнамә ала; 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара 

гарызнамәләр җибәрелгән кӛннән биш эш кӛне узгач, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар проектын 

әзерли. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигез мондый документларга карата 

билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итҥдән баш тарту 

ӛчен нигезләрдә дӛрес булмаган һәм (яки) каршылыклы белешмәләр булган, 

билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документлар (мәгълҥмат, 

белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, электрон документ әйләнеше 

системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ Регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт тарафыннан билгеләнгән административ процедуралар бер эш 

кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр 

тора: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), йә 

ведомствоара соратулар җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка җибәрелгән баш 

тарту турында белдерҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарту турында карар проекты. 
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3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4, 3.4.5 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, шул исәптән Регламентның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән 

мизгелдән башлап гамәлгә ашырыла. 

3.4.7. Регламентның 3.4 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь вакыты биш эш кӛне тәшкил итә. 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләҥ. 

3.5.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, ведомствоара 

гарызнамәләр җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплектына керҥ тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат-Башкарма 

комитетның инфраструктура ҥсеше бҥлеге белгече (алга таба-муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи 

зат: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар җыелмасын карый; 

Регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләрне ачыклаганда, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш 

тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны карау нәтиҗәләре буенча, Регламентның 2.3.1 пунктының                  

1 пунктчасы нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе проектын әзерли; 

әзерләнгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе проектын билгеләнгән 

тәртиптә электрон документ әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрә. 

Әлеге пункт тарафыннан билгеләнә торган административ процедуралар        

18 эш кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

торак урыны бирҥ турында карар проекты. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турындагы карар проектын, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе 

проектын (алга таба – документлар проектлары) килештерҥ һәм имзалау структур 

бҥлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе урынбасары, Орган җитәкчесе тарафыннан 

гамәлгә ашырыла. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка кире кайтарыла. Кисәтҥләрне бетергәннән 

соң, документлар проектлары килешҥ һәм кул кую ӛчен кабат тапшырыла. 

Орган җитәкчесе документлар проектларын караганда, Регламентның 

вазыйфаи затлары тарафыннан административ процедураларны ҥтәҥ срокларын, 

аларның эзлеклелеген һәм тулылыгын, вәкаләтле вазыйфаи затларның электрон 

документ әйләнеше системасында килешҥләрен ҥтәҥне тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, орган җитәкчесе 

Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны 



23 

 

җаваплылыкка тарту инициативасы белән чыга. 

Әлеге пункт тарафыннан билгеләнгән административ процедуралар ике эш 

кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турындагы карар, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турындагы карар, 

социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем шартнамәләре 

буенча торак урыннар бирелҥгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә алу турындагы карар. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында кҥрсәтелгән процедураларны 

ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен 

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, автоматик 

режимда гамәлгә ашырыла. 

3.6. Гариза бирҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ). 

3.6.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып административ 

процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥне раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 

комитетның инфраструктура ҥсеше бҥлеге белгече (алга таба-документлар бирҥ 

(җибәрҥ) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.6.2. Документлар бирҥ (җибәрҥ) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында мәгълҥматларны 

теркәҥне һәм кертҥне тәэмин итә; 

мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) гаризада кҥрсәтелгән ысул белән, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе турында һәм Органда яки КФҤтә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, автомат рәвештә дәҥләт 

һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган 

мәгълҥмат системасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар Орган (Орган 

тарафыннан) вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш 

тартуны) раслый торган документка кул куйган кӛннән алып бер эш кӛне эчендә 

башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

мәгълҥмат системаларында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында 

мәгълҥмат урнаштыру, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре һәм аны алу 

ысуллары турында мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) белдерҥ. 

3.6.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләрен бирҥ (җибәрҥ) тәртибе: 

3.6.3.1. Мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

мӛрәҗәгать итҥендә КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥче таләбе буенча кәгазьдә электрон документның 

нӛсхәсе белән бергә аңа электрон документның нӛсхәсе аны тӛшерҥ кәгазенә яздыру 

юлы белән бирелергә мӛмкин.  



24 

 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче килгән кӛнне КФҤ эше регламентында билгеләнгән срокларда чират 

тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

КФҤ АИСта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ. 

3.6.3.2. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап Республика 

порталы аша мӛрәҗәгать итҥендә, мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабинетына автомат 

рәвештә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган, Орган (Орган) вәкаләтле 

вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы куелган 

документның электрон образы җибәрелә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган 

(Орган) вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш 

тартуны) раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

Республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый торган 

документ юллау (бирҥ) булып тора (шул исәптән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту). 

3.6.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

мӛрәҗәгать иткәндә, документларны бирҥ (җибәрҥ) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥче таләбе 

буенча кәгазьдә электрон документның нӛсхәсе белән бергә аңа электрон 

документның нӛсхәсе аны тӛшерҥ кәгазенә яздыру юлы белән бирелергә мӛмкин.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар чират 

тәртибендә, мӛрәҗәгать итҥче килгән кӛнне органның эчке хезмәт тәртибе 

кагыйдәләре белән билгеләнгән срокларда гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәсе булып тҥбәндәгеләр тора: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган 

мәгълҥмат системасында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын 

теркәҥ. 

3.7. Техник хаталарны тӛзәтҥ. 

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче Органга җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (әлеге Регламентка 5 нче кушымта); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе буларак 

бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта кҥрсәтелгән мәгълҥматларда 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза мӛрәҗәгать итҥче (вәкаләтле вәкил) почта аша 

(шул исәптән электрон почта аша) яки Республика порталы яки КФҤ аша бирә. 

3.7.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки 

һәм документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар гаризаны 

теркәҥ датасыннан алып бер эш кӛне эчендә башкарыла.  
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Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән, документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка 

карап тикшерҥгә җибәрелгән гариза. 

3.7.3. Документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра, һәм тӛзәтелгән документны мӛрәҗәгать итҥчедән (вәкаләтле 

вәкилгә) техник хата булган документ оригиналын тартып алу белән шәхсән ҥзе 

бирә, техник хата булган документның оригиналын (вәкаләтле вәкилне) тартып алу 

белән кул куя. , яки мӛрәҗәгать итҥче адресына почта аша (электрон почта аша) 

документны Органга техник хата булган документның оригиналын тапшырганда 

алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар техник 

хатаны ачыклаганнан яки теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата 

турында гариза алынганнан соң ике эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып мӛрәҗәгать итҥчегә 

бирелгән (җибәрелгән) документ тора. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 

актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны гамәлгә 

ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле ҥзидарә 

органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар әзерләҥне 

ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында булган 

белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны ҥтәҥче 

вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны исәпкә 

алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар муниципаль 
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хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, шулай ук хокук 

бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы 

һәм планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре. 

Контроль тикшерҥләр планлы (җирле ҥзидарә органы эшенең ярты еллык яисә 

еллык планнары нигезендә гамәлгә ашырылырга) һәм планнан тыш булырга 

мӛмкин. Тикшерҥләр уздырганда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 

тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә мӛрәҗәгать итҥченең конкрет 

мӛрәҗәгате буенча каралырга мӛмкин. 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында алар кабул итә торган (башкарыла торган) 

карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы. 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән ӛчен 

җаваплы. 

Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) ӛчен вазыйфаи затлар һәм башка 

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле ҥзидарә 

органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында тулы, 

актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процессында 

мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә 

ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
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күпфункцияле үзәгенә, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 
 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк, оешмалар, шулай ук аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) судка кадәр шикаять белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән тҥбәндәге 

очракларда: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамәне, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирҥ 

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                     

1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган яисә 

гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә гамәлгә 

ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 

баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту. 

Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять 

бирҥ кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә 

кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                  

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 
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6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия Федерациясе 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, оешмаларның 

вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                  

1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның хезмәткәрләренең Муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда биргән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын 

бозуы. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

(судтан тыш) шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле 

муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ вакытын 

һәм тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 

каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. Кҥрсәтелгән 

очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирҥ 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле ҥзәккә 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле 

муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 маддәсендәге 1 ӛлешенең       

4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яисә) 

дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән 

очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирҥ 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле ҥзәккә 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле 

муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - кҥпфункцияле ҥзәкне 

гамәлгә куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге              

1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган 

җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр 
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югары органга (аның булганда) бирелә яисә ул булмаганда, турыдан-туры 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе тарафыннан карала. Кҥп функцияле 

ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр 

шушы кҥпфункцияле ҥзәк җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне 

гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән 

вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына 

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә 

тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

кҥпфункцияле ҥзәк аша, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәреннән, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати системасыннан 

файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥ 

вакытында кабул ителергә мӛмкин. Кҥп функцияле ҥзәкнең, кҥп функцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта 

аша, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең 

рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә республика порталыннан, судка кадәр 

шикаять бирҥнең мәгълҥмат системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, 

шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин.              

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

оешмаларның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта 

аша, «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми 

сайтларын, Бердәм порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә 

мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә 

мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә 

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә торган 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәкнең, 

аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, оешмаларының исеме; 

2) мӛрәҗәгать итҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), яшәҥ урыны турында белешмәләр - физик зат йә исеме, мӛрәҗәгать итҥче - 

юридик зат урнашкан урыны турында белешмәләр, шулай ук контактлы телефон 

номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һәм мӛрәҗәгать итҥчегә җавап 

җибәрелергә тиешле почта адресы (булган очракта); 

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәкнең 

хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның           

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 
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оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә торган карарлары һәм 

гамәлләре (гамәл кылмавы) турында белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль 

хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, аларның 

хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән килешми. 

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы документлар 

(булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә соңга 

калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә 

каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән шикаять аны 

теркәгәннән соң, ә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәккә, 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәккә шикаять 

белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш кӛне эчендә каралырга тиеш, 

мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә рӛхсәт ителгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу очрагында - теркәлгән кӛннән 

алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе кабул 

ителә: 

1) шикаять, шул исәптән, кабул ителгән карарны юкка чыгару, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче теләге 

буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында мотивлаштырылган 

җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

итҥчегә җавап итеп башкарма комитет, кҥпфункцияле ҥзәк йә 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен гафу 

ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 
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5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча административ 

хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, вазыйфаи зат, 

шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган материалларны 

кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 
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Социаль файдаланудагы торак 

фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак 

урыннар бирелҥгә мохтаҗ 

гражданнарны исәпкә кую буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

1 нче кушымта 
 

Формасы 
 

(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

 

Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына  

наем шартнамәләре буенча торак урыннар бирелүгә мохтаҗ гражданнарны 

исәпкә алу турында 

КАРАР 
 _______________ е.     № ______________ 

 

________________е. № ____________ гариза һәм тапшырылган документлар 

нигезендә, «Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча гражданнарның аларга торак урыннары бирҥ хокукларын 

гамәлгә ашыру турында» Татарстан Республикасы Законы нигезендә социаль 

файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем шартнамәләре буенча 

торак урыннар бирелҥгә мохтаҗлар буларак исәпкә алуны кабул итәргә: 

___________________________________________________________________ 

һәм бергә яшәҥче гаилә әгъзалары: 

1. _________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________ 

3. _________________________________________________________________ 

Исәпкә алу датасы: _______________. 

Чираттагы номер: ________________. 

 
 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(органның вазыйфаи заты имзасы) 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Социаль файдаланудагы торак 

фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак 

урыннар бирелҥгә мохтаҗ 

гражданнарны исәпкә кую буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

2 нче кушымта 
 

Формасы 
 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

______________________________  

Кемгә: _________________________ 

_______________ _______________ 

Элемтә ӛчен мәгълҥмат:____________ 

_______________________________  

Вәкиле:_________________________ 

______________________________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

______________________________ 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 

КАРАР 

 _______________е. № _______________ 
 

 

______________е. № _____________ гаризаны карау нәтиҗәләре буенча 

(гариза датасы һәм номеры) муниципаль хезмәтне тҥбәндәге нигезләрдә кҥрсәтҥдән 

баш тарту турында карар кабул ителде (кирәклене сайларга):  

1. ________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________  

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: ________________________________________  

Ӛстәмә хәбәр итәбез: _______________________________________________ 

(баш тарту сәбәпләрен бетерү өчен кирәкле мәгълүмат, шулай ук булган 

очракта башка өстәмә мәгълүмат күрсәтелә). 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 
(органның вазыйфаи заты имзасы) 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Социаль файдаланудагы торак 

фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак 

урыннар бирелҥгә мохтаҗ 

гражданнарны исәпкә кую буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

3 нче кушымта 

 
ФИА 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 
(документ тӛре) 

 
(сериясе, номеры) 

 
(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

Теркәлҥ адресы 

 

 

Ышанычнамә буенча вәкил яки законлы вәкил: 

ФИА 

 

Шәхесне таныклый торган документ: 

 
(документ тӛре) 

 
(сериясе, номеры) 

 
(кем тарафыннан, кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрне раслый торган документның 

реквизитлары: 

 

Теркәлҥ адресы 

 

 

Элемтә ӛчен мәгълҥмат: 

тел. номеры 

1  

тел. номеры 

2  

эл. почта  

 

Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына  

наем шартнамәләре буенча торак урыннар бирелҥгә мохтаҗ гражданнарны  

исәпкә алу турында  
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гариза 

 

Социаль файдаланудагы торак фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак урыннар бирелҥгә мохтаҗ гражданнарны исәпкә 

алуымны (алга таба - исәпкә алуны) сорыйм. 

Әлеге гариза белән шуны раслыйм: мин һәм минем гаилә әгъзалары (булган 

очракта) Россия Федерациясе гражданнары булып торабыз, Россия Федерациясе 

Торак кодексында билгеләнгән нигезләрдә социаль файдаланудагы торак фондының 

торак урыннарына наем шартнамәләре буенча торак урыннарга мохтаҗ булучылар, 

шулай ук тҥбәндәгеләр: 

минем керемем һәм минем белән даими яшәҥче гаилә әгъзаларының кереме һәм 

салым салынырга тиешле безнең мӛлкәтнең бәясе «Социаль файдаланудагы торак 

фондының торак урыннарын наем шартнамәләре буенча гражданнарның аларга 

торак урыннары бирҥ хокукларын гамәлгә ашыру турында» 2015 елның 16 

мартындагы 13-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законының 5 маддәсе 

нигезендә билгеләнә торган максималь кҥләмнән артмый; 

мин һәм минем гаилә әгъзалары «Татарстан Республикасы дәҥләт торак 

фондыннан һәм муниципаль торак фондыннан социаль наем шартнамәләре буенча 

гражданнарның аларга торак урыннары бирҥ хокукын гамәлгә ашыру турында» 

2007 елның 13 июлендәге 31-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законында 

билгеләнгән тәртиптә аз керемле дип танылмаган һәм җирле ҥзидарә органнарының 

аз керемле дип танылу ӛчен нигезләре юк. 

Миңа билгеле булганча, мине һәм минем гаилә әгъзаларын исәпкә алганнан 

соң, мин биргән мәгълҥматларның дӛрес булмавы ачыкланган очракта, мин һәм 

минем гаилә әгъзалары исәпкә алыначак. 

Мин һәм гаиләмнең балигъ булган әгъзалары җирле ҥзидарә органы 

тарафыннан салым, таможня һәм башка органнардагы керемнәр һәм мӛлкәт турында 

тапшырылган белешмәләрне тикшерҥгә ризалык бирәбез. 

Минем гаиләмнең составы _________ кеше: 

1. Ирем(хатыным)_________________________________________________________ 

     (никах турында таныклык реквизитлары, Ф.И.А., кӛне, ай, туган елы, 

паспорт, серия, номер, кем һәм кайчан бирелгән, СНИЛС, яшәҥ урыны буенча 

теркәлҥ адресы) 

2. _______________________________________________________________ 

     (туганлык мӛнәсәбәтләре, Ф.И.А., кӛне, ай, туган елы, паспорт (туу 

турында таныклык), серия, кем һәм кайчан бирелгән, СНИЛС, яшәҥ урыны буенча 

теркәлҥ адресы) 

3. _______________________________________________________________ 

     (туганлык мӛнәсәбәтләре, Ф.И.А., кӛне, ай, туган елы, паспорт (туу 

турында таныклык), серия, кем һәм кайчан бирелгән, СНИЛС, яшәҥ урыны буенча 

теркәлҥ адресы) 

Мин һәм минем гаилә әгъзалары әлеге мәгълҥматларның дӛреслеген һәм 

тулылыгын раслыйбыз. 

Мине һәм минем гаилә әгъзаларын исәпкә куйганда, әлеге гаризада кҥрсәтелгән 

белешмәләрдә булган ҥзгәрешләрне раслый торган документларны мондый 



36 

 

ҥзгәрешләр барлыкка килгән кӛннән соң 30 кӛннән дә соңга калмыйча тапшырырга 

мәҗбҥрмен. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсен тҥбәндәгечә бирҥне сорыйм: 

 Татарстан Республикасы дәҥләт порталының шәхси кабинетына электрон 

рәвештә; 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә; 

 

 Органда. 

 

 
Мӛрәҗәгать итҥченең имзасы: 

__________________________________________________    ___________________________ 
                                                         (Ф.И.А.)                                                                                              (имза) 

                «____» ______________ 20___ ел 
 

Гаиләнең балигъ булган әгъзаларының имзалары: 

__________________________________________________     ___________________________ 
                                                         (Ф.И.А.)                                                                                              (имза) 

    «____» ______________ 20___ ел 

__________________________________________________     ___________________________ 
                                                         (Ф.И.А.)                                                                                              (имза) 

    «____» ______________ 20___ ел 
 

Гаризага теркәп бирелә: 

1. __________________________________________________________________________ 
(документның исеме һәм номеры, кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

2. __________________________________________________________________________ 
   (документның исеме һәм номеры, кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

 

 

 

Гариза һәм документлар кабул итҥ датасы «______» ____________ 20 ____ ел. 

Барлыгы ______________ документлар кабул ителде _______________ битләрдә. 
             (документлар саны)                                                                                (язмача) 

________________________________________    _____________  _____________________ 
                                         (вазыйфасы)                                                            (имза)                  (фамилиясе һәм инициаллары) 

Гаризаның теркәлҥ номеры _____________________________________________ 
(мәгълҥмат гариза һәм документлар кабул иткән җирле ҥзидарә органының вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан 

тутырыла) 
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Социаль файдаланудагы торак 

фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак 

урыннар бирелҥгә мохтаҗ 

гражданнарны исәпкә кую буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  
4 нче кушымта 
 
Формасы 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

______________________________  

Кемгә: _________________________ 

_______________ _______________ 

Элемтә ӛчен мәгълҥмат:____________ 

_______________________________  

Вәкиле:_________________________ 

______________________________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

______________________________ 
 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны  

кабул итүдән баш тарту турында  

КАРАР 

 _______________ № _______________ 
 

 

___________ № _____________ гаризаны карау нәтиҗәләре буенча (гариза 

датасы һәм номеры) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарту турында карар кабул ителде, тҥбәндәге нигезләрдә (кирәкле 

документларны сайларга):  

1. _________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________  

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: ________________________________________  

Ӛстәмә хәбәр итәбез: _______________________________________________ 

(баш тарту сәбәпләрен бетерү өчен кирәкле мәгълүмат, шулай ук булган 

очракта башка өстәмә мәгълүмат күрсәтелә). 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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(органның вазыйфаи заты имзасы) 
Социаль файдаланудагы торак 

фондының торак урыннарына наем 

шартнамәләре буенча торак 

урыннар бирелҥгә мохтаҗ 

гражданнарны исәпкә кую буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

5 нче кушымта 

 
Башкарма комитет җитәкчесенә 
______________  
Кемнән: ______________________ 

 

Техник хатаны төзәтү турында  

гариза 

 
Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:____________________________________________________________

___________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

электрон документны E-mail адресына җибәрҥ юлы белән:_____________; 

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

Минем шәхесемә караган һәм мин тәкъдим иткән, шулай ук миңа тҥбәнрәк 

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе законнары 

белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу документлар 

гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргәия. 

 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (Ф.И.А.) 

 
 


