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КАРАР

Нотариаль гамэллэр башкару буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ регламентын 
раслау турында

2010елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы «Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтуне оештыру турында» Федераль законны гамэлгэ ашыру максатыннан 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Уразай авыл ж;ирлеге 
башкарма комитеты карар итэ:

1. Кушымта нигезендэ нотариаль гамэллэр башкару буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ регламентын расларга.

2. Элеге карарны " Татарстан Республикасы хокукый мэгълуматыныц рэсми 
порталында" тубэндэге веб-адрес буенча урнаштыру юлы белэн игълан итэргэ: 
http://pravo.tatarstan.ru. Иэм Азнакай муниципаль районыныц Интернет- 
телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында тубэндэге веб-адрес буенча 
урнаштырырга: http//aznakayevo.tatarstan.ru.

3. Элеге карарныц утэлешен контрольдэ тотуны уз естемдэ калдырам.

А.М.Шэрифуллина
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Уразай авыл жирлеге 
башкарма комитет карарына кушымта 
«08 » октябрь 2021 ел № 16

Нотариаль гамэллэр башкару буенча муниципаль хезмэт курсэту 
административ регламенты 

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунен элеге административ регламенты (алга 
таба -  Регламент) нотариаль гамэллэр кылу буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунен стандартын hэм тэртибен (алга таба-муниципаль хезмэт) билгели.

1.2. Муниципаль хезмэт алучылар: авылара территориядэ урнашкан торак 
пунктта яисэ муниципаль округ территориясе, шэhэр округы территориясе 
составына керэ торган административ Yзэк булмаган торак пунктта жирлектэ 
яшэY урыны яисэ булу урыны буенча теркэлгэн физик hэм юридик затлар (алга 
таба - мерэжэгать шуче).

1.3. Муниципаль хезмэт авыл жирлеге башлыгы hэм жирлекнен жирле 
Yзидарэ вазыйфаи заты (алга таба -  вэкалэтле зат) тарафыннан авыл жирлеге 
башлыгы тарафыннан бирелэ.

1.3.1. Вэкалэтле затньщ урнашу урыны: Уразай авылы, Н.Бэдертдинов 
урамы, 35 йорт.

Эш графигы:
душэмбе-жомга: 8: 00 дэн 17: 00 сэгатькэ кадэр;
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял иту hэм туклану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре 

белэн билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон: 885592-43-5-55.
Керу: шэхесне раслаучы документлар буенча.
1.3.2. «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге (алга таба -  

«Интернет " челтэре) муниципаль район рэсми сайтынын адресы: (http:// www. 
aznakayevo.tatar.ru).

1.3.3. Татарстан Республикасы дэYлэт теллэрендэ муниципаль хезмэт 
кYрсэтY, шулай ук вэкалэтле затнын урнашу урыны hэм эш графигы турында 
мэгълумат алынырга мемкин:

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында 
визуаль hэм текстлы мэгълуматны Y3 эченэ алган мэгълумат стендлары аша 
мерэжэгать итучелэр белэн эшлэу ечен.

Татарстан Республикасы дэулэт теллэрендэ мэгълумат стендларында hэм 
муниципаль районнын «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге 
рэсми сайтында урнаштырыла торган мэгълумат элеге Регламентнын 1.1, 1.3.1,

http://www.______.tatar.ru/
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2.5, 2.8, 2.10, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларында (пунктчаларында) урнашкан 
муниципаль хезмэт турында белешмэлэрне уз эченэ ала.

2) «Интернет» челтэре аша муниципаль районнын рэсми сайтында (http:// 
www.aznakayevo.tatar.ru.);

3. Башкарма комитетта:
телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр порталында 

(http://uslugi.tatar.ru/) язма рэвештэ (шул исэптэн электрон документ рэвешендэ) 
мерэжэгать иткэндэ - кэгазь чыганакта почта аша, электрон рэвештэ 3) Татарстан 
Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(http://uslugi.tatar.ru/) (алга таба - Региональ портал);

4) дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(http:// www.gosuslugi.ru/Халга таба-Бердэм портал);

1.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын hэм аларны рэсми бастырып 
чыгару чыганакларын курсэтеп) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэге муниципаль районнын рэсми сайтында, «Татарстан Республикасы 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры " дэулэт мэгълумат системасында 
урнаштырылган.

1.5. Элеге Регламентта тубэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр кулланыла:
Нотариаль гамэллэр башкару астында тубэндэгелэр анлашыла:
1) кучемсез милек белэн эш итугэ ышанычнамэдэн тыш, ышанычнамэ 

таныклыгы;
2) мирас мелкэтен тасвирлауны житештеру юлы белэн мирас мелкэтен саклау 

буенча чаралар куру;
3) документларнын кучермэлэрен hэм алардан еземтэлэрнен дереслеген 

таныклау;
4) документларда имзанын чынлыгын таныклау;
5) Россия Федерациясе законнарында каралган очракларда затлар турында 

белешмэлэр таныклыгы;
6) гражданиннын исэн булу факты таныклыгы;
7) тиешле жирлек яки муниципаль район территориясендэ яшэуче куру буенча 

инвалиднын уз кулы белэн имзасы таныклыгы, анын уз имзасын факсималь 
кучереп;

8) гражданиннын билгеле бер урында булу факты таныклыгы;
9) фотографиядэ сурэтлэнгэн зат белэн гражданин таныклыгы;
10) документларны тапшыру вакыты таныклыгы;
11) кэгазьдэ электрон документнын тигез мэгънэгэ ия булу таныклыгы;
12) документнын кэгазь несхэсендэ тигез мэгънэгэ ия булу таныклыгы.
документ кучермэсе-документнын теп несхэсен тулысынча янадан

торгызучы документ hэм анын тышкы билгелэре булмаган, юридик кечкэ ия 
булмаган документ;
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документ-текст, тавыш яздыру, сурэтлэр hэм (яки) аларнын ярашуы 
рэвешендэ теркэлгэн, ул аны идентификациялэргэ мемкинлек бирэ торган 
реквизитларга ия hэм жэмэгать куллану hэм саклау максатларында вакыт hэм 
пространствода тапшыру ечен билгелэнгэн;

еземтэ - документнын бер елешен кучереп алу, мэсэлэн, клиентнын банк 
счетыннан еземтэ билгеле бер датага счетларнын торышын курсэтэ;

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгенен читтэн 
торып эшлэу урыны - Россия Федерациясе Хекумэтенен 2012 елнын 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган «Дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунен куп функцияле узэклэрен оештыру кагыйдэлэрен раслау 
турында» 1376 нчы карары белэн расланган дэулэти hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунен купфункцияле узэклэренен купфункцияле узэклэренен эшчэнлеген 
оештыру кагыйдэлэренен 34 пункты нигезендэ муниципаль районнын шэhэр яки 
авыл жирлегендэ яисэ Татарстан Республикасы шэhэр округында тезелгэн 
дэулэти hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгенен 
территориаль аерымланган структур булекчэсе (офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан жибэрелгэн 
хата (язу, хэреф хатасы, грамматик яки арифметик хата йэ мондый хата), hэм 
документка (муниципаль хезмэт нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнен, 
белешмэлэр шуларга нигезлэнеп кертелгэн документлардагы белешмэлэрнен 
туры килмэвенэ китергэн хата (язу, хэреф хатасы, грамматик яки арифметик 
хата).

Элеге Регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза (алга таба - 
гариза) белэн телдэн мерэжэгать анлашыла.



2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

2.1. Муниципаль хезмэт исеме Нотариаль гамэллэр башкару Нотариат турында 
Россия Федерациясе 
нигезлэренен 1 
статьясы 
Россия Юстиция 
министрлыгынын 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянен 2 
пункты

2.2. Ждоле узидарэнен 
муниципаль хезмэтне 
турыдан-туры курсэтуче 
башкарма-боеру органы исеме

Башкарма комитет Устав; Нигезлэмэ

2.3. Муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе 
тасвирламасы

Нотариаль гамэллэр кылу турында таныклык яки 
таныклык язуы:

1) кучемсез милек белэн эш итугэ ышанычнамэдэн тыш, 
ышанычнамэ таныклыгы;

2) мирас мелкэтен тасвирлауны житештеру юлы белэн 
мирас мелкэтен саклау буенча чаралар куру;

Россия Юстиция 
министрлыгынын 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган
инструкциянен 3, 25,



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

3) документларнын кучермэлэрен hэм алардан 
еземтэлэрнен дереслеген таныклау;

4) документларда имзанын чынлыгын таныклау;
5) Россия Федерациясе законнарында каралган 

очракларда затлар турында белешмэлэр таныклыгы;
6) гражданиннын исэн булу факты таныклыгы;
7) тиешле жирлек яки муниципаль район 

территориясендэ яшэуче куру буенча инвалиднын уз кулы 
белэн имзасы таныклыгы, анын уз имзасын факсималь 
кучереп;

8) гражданиннын билгеле бер урында булу факты 
таныклыгы;

9) фотографиядэ сурэтлэнгэн зат белэн гражданин 
таныклыгы;

10) документларны тапшыру вакыты таныклыгы;
11) кэгазьдэ электрон документнын тигез мэгънэгэ ия 

булу таныклыгы;
12) документнын кэгазь несхэсендэ тигез мэгънэгэ ия 

булу таныклыгы.
Таныклыклы язунын тексты басылып чыгарга яки 

кулдан тегэл язылган булырга мемкин.
Расланган язуларны башкару ечен тиешле язма тексты 

язылган штамплар кулланыла ала.
Нотариаль гамэл кылуны кичектеру турында карар.

26 пунктлары



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

Нотариаль гамэллэр кылудан баш тарту турында карар
2.4. Муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнаша торган 
оешмаларга мерэжэгать иту 
кирэклеген дэ исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэту 
вакыты, туктатып тору 
мемкинлеге Россия 
Федерациясе законнары белэн 
каралган очракта, муниципаль 
хезмэт курсэтуне туктатып 
тору вакыты, муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе 
булган документларны 
тапшыру (юллау) вакыты

Мерэжэгать иту мизгеленнэн бер сэгать эчендэ нотариаль 
гамэллэр кылу.

Хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар кабул 
ителгэн очракта, нотариаль гамэл кылудан баш тарту 
турында карар кабул ителэ.

Нотариаль гамэл кылуны биш эш кене эчендэ кичектеру 
турында карар кабул ителгэн очракта, мерэжэгать иту 
мизгеленнэн нотариаль гамэл кылуны кичектеру турында 
карар чыгарыла.

«Нотариат турында Россия Федерациясе законнары 
нигезлэре» нен 41 статьясы буенча муниципаль хезмэт 
курсэту вакытын туктату (нотариаль гамэл кылуны 
кичектереп тору) -  карар чыгарылган кеннэн бер ай.

Судта кызыксынган башка зат таныклыгы артыннан 
башка зат мерэжэгать иткэн Хокук яки фактны дэгъвалаучы 
кызыксынган зат гаризасы буенча туктату - ун кеннэн дэ 
артык тугел.

Кызыксынган затнын гаризасын яисэ таныклыгын башка 
кызыксынган зат сорый торган фактны дэгъвалаучы зат 
гаризасына керу турында суд тарафыннан хэбэр жибэргэндэ 
туктатып тору-вакыт суд тарафыннан эш рехсэтенэ кадэр 
туктатыла

Муниципаль хезмэт нэтижэсе булып торучы документ

Россия Юстиция 
министрлыгынын 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянен 26 
пункты



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ гамэлгэ ашырыла.
Гаризада курсэтелгэн элемтэ ысулын кулланып (почта 

аша яки электрон адреска) муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган документ юллау каралмаган

2.5. Муниципаль хезмэт 
курсэту ечен законнар яисэ 
башка норматив хокукый 
актлар нигезендэ кирэкле 
документларнын, шулай ук 
мерэжэгать итуче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту 
ечен кирэкле hэм мэжбури 
булган хезмэт курсэтулэрнен 
тулы исемлеге, аларны 
мерэжэгать итуче тарафыннан 
алу ысуллары, шул исэптэн 
электрон формада, аларны 
тапшыру тэртибе

1. Мерэжэгать итученен шэхесен таныклаучы башка 
документлар.

Ундурт яшькэ житмэгэн Россия Федерациясенен балигъ 
булмаган гражданинынын шэхеслэре турындагы 
мэгълуматлар анын законлы вэкиллэре тарафыннан 
курсэтелэ торган туу турында таныклык буенча билгелэнэ.

2. Нотариус балигъ булмаганнарнын законлы вэкиле яки 
эшкэ сэлэтсез затнын вэкалэтлэрен нигездэ билгели:

а) Россия Федерациясе субъектлары дэулэт хакимияте 
органнары, муниципаль районнар, шэhэр округлары, шэhэр 
округлары жирле узидарэ органнары, шэhэр, авыл 
жирлеклэре тарафыннан тезелгэн Граждан хэле актларын 
теркэу вэкалэтлэре Россия Федерациясе территориясеннэн 
читтэ яшэуче Россия Федерациясе территориясеннэн читтэ 
яшэуче Россия Федерациясе консуллык учреждениелэре, 
Граждан хэле актларын дэулэт теркэвенэ алу вэкалэтлэре 
бирелгэн очракта, Россия Федерациясе субъектлары дэулэт 
хакимияте органнары, муниципаль районнарнын, шэhэр 
округларынын, шэhэр округларынын жирле узидарэ 
органнары тарафыннан тезелгэн Г раждан хэле актларын;

Россия Юстиция 
министрлыгынын
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянен 12 
пункты

Россия Юстиция 
министрлыгынын
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянен 13 
пункты



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

б) опекун яки попечитель билгелэY турында опека hsM 
попечительлек органы акты;

в) опекун яки попечитель вазыйфаларын башкаруны 
опека hsM попечительлек органына вакытлыча йeклэY 
турында документ;

г) эшкэ сэлэтсез яисэ тулысынча эшкэ сэлэтсез затныц 
белем 6^ y оешмаларына, медицина оешмаларына, социаль 
хезмэтлэр кYрсэтYче оешмаларга яисэ башка оешмаларга, 
шул исэптэн ятим балалар hэм ата-ана каравыннан мэхрум 
калган балалар ечен, яисэ мондый оешма вэкиленец 
вэкалэтлэрен раслаучы документларны hэм мондый оешма 
вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документларны 
кYЗЭTY астына алу турында документ;

д) туганлык менэсэбэтлэрен, опеканы hэм 
попечительлекне раслаучы чит ил документы.

3. Юридик зат вэкиле(яки) YЗ вэкалэтлэрен раслау ечен 
местэкыйль рэвештэ тэкъдим итэ ала:

юридик затныц гамэлгэ кую документлары, юридик зат 
типовой Устав нигезендэ гамэлдэ булган очраклардан тыш;

юридик затныц оештыру документлары белэн 
билгелэнгэн сайлау (билгелэY) тэртибе нигезендэ тезелгэн 
(мэсэлэн, гомуми жыелыш беркетмэсе, идарэнец сайлау 
(билгелэY) турындагы утырышы беркетмэсе, директор 
(генераль директор) билгелэп кую турында боерык) аны Россия Юстиция



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

(билгелэY) раслый торган документлар.
Юридик зат ышанычнамэсе буенча эш итYче юридик зат 

вэкиленец вэкалэтлэрен раслап, жирле Yзидарэнец вазыйфаи 
затына тапшырылырга тиеш:

юридик зат исеменнэн аныц ждтэкчесе яки анын, гамэлгэ 
кую документлары белэн вэкалэтле башка зат имзасы белэн 
ышанычнамэ;

вэкалэтлэре кYрсэтелгэн документларда булган очракта, 
вэкил белэн тапшырыла торган hэм еченче зат арасындагы 
килешY йэ юридик зат ж;ыелышыныц карары.

Документлар шэхсэн тапшырыла

министрлыгынын, 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянец 18 
пункты

Россия Федерациясе 
Г раждан кодексыныц



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт
185 статьясындагы 4 
пункты

2.6. Норматив хокукый актлар 
нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэк булган, 
дэулэт органнары, жирле 
узидарэ органнары hэм дэулэт 
органнары, жирле узидарэ 
органнары карамагында 
булган башка оешмалар 
карамагындагы hэм гариза 
бируче тапшырырга хокуклы 
документларнын тулы 
исемлеге, шулай ук гариза 
бирученен аларны, шул 
исэптэн электрон 
формадагыларын да, алу 
ысуллары, аларны тапшыру 
тэртибе; элеге документлар уз 
карамагында булган дэулэт 
органы, жирле узидарэ органы 
яки оешма

Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына торган 
документлар:

Дэулэт пошлинасын hэм нотариаль тарифны тулэу 
турында белешмэлэр.

Юридик затнын(ана) юридик зат исеменнэн ышаныч 
кэгазеннэн башка эш итэргэ хокукы булган вэкилнен(ана) 
вэкалэтлэрен раслау ечен жирле узидарэнен вазыйфаи заты 
юридик затларнын бердэм дэулэт реестрындагы 
белешмэлэрне соратып ала.

"Дэулэт hэм 
муниципаль тулэулэр 
турында дэулэт 
мэгълумат системасын 
алып бару тэртибен 
раслау турында» 
Федераль казначылык 
12.05.2017 №11н 
боерыгы

Россия Юстиция 
министрлыгынын 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянен 18 
пункты

2.7. Муниципаль хезмэт Документларны кабул итудэн баш тарту ечен сэбэплэр:



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

кYрсэтY ечен кирэкле 
документларны кабул шудэн 
баш тарту ечен нигезлэрнец 
тулы исемлеге

1) документларныц тиеш булмаган зат тарафыннан 
тапшырылуы;

2) тапшырылган документларныц элеге регламентныц 2.5 
пунктында кYрсэтелгэн талэплэргэ hэм документлар 
исемлегенэ туры килмэве;

3) гаризада hэм гаризага теркэп бирелэ торган 
документларда аларныц эчтэлеген тегэл ацларга мемкинлек 
бирми торган килешенмэгэн тезэтYлэр, ждтди бозулар булу;

4) нотариаль гамэллэр кылу ечен форматы «нотариат 
турында Россия Федерациясе законнары нигезлэре» 
талэплэренэ туры килми торган hэм жирле Yзидарэнец 
вазыйфаи заты карамагында булган программа-техник 
чаралар белэн яцадан башкарыла алмый торган электрон 
документлар тапшырылган

Россия Юстиция 
министрлыгыныц 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянец 26 
пункты

2.8. Муниципаль хезмэт 
кYрсэтYне туктатып тору яки 
муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн 
баш тарту ечен нигезлэрнец 
тулы исемлеге

Кирэк булганда хезмэт ^рсэтуне (нотариаль гамэл 
кылуны кичектереп тору) туктатып тору ечен нигезлэр:

1) физик hэм юридик затлардан естэмэ мэгълумат 
соратып алу;

2) кызыксынган затлардан, закон нигезендэ бу талэп 
ителсэ, бу гамэллэр кылуга каршы каршылыклары булмау 
турында сорарга;

3) документларны экспертизага жибэрY.
Хезмэт ^рсэтуне туктату ечен нигезлэр (нотариаль гамэл

Россия Юстиция 
министрлыгыныц 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянец 26 
пункты



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

кылуны кичектерY):
судта дэгъва белдерелэ торган хокук яки фактка карата 

дэгъва белдерYче кызыксынган затныц гаризасына керY 
(таныклыгын сорап башка кызыксынган зат мерэжэгать 
иткэн);

кызыксынган затныц гаризасын яисэ таныклыгын башка 
кызыксынган зат сорый торган фактны дэгъвалаучы зат 
гаризасына керY турында судтан хэбэр алу.

Баш тарту ечен нигезлэр:
мондый гамэлне кылу Россия Федерациясе законнарына 

каршы килэ;
гамэлдэ булу башка жирлек, муниципаль, шэhэр округы 

яки муниципаль район жирле Yзидарэ вазыйфаи заты яисэ 
нотариус тарафыннан гамэл кылылырга тиеш;

нотариаль гамэл кылу турында Yтенеч белэн эшкэ 
сэлэтсез граждан йэ кирэкле вэкалэтлэре булмаган вэкил, 
яшэY урыны буенча яки тору урыны буенча теркэлмэгэн 
граждан мерэжэгать итте;

ышанычнамэ Россия Федерациясе законнары талэплэренэ 
туры килми;

нотариаль гамэллэр башкару ечен тапшырылган 
документлар Россия Федерациясе законнары талэплэренэ 
туры килми;

нотариаль гамэллэр кылу ечен бирелгэн документларда

Россия Юстиция 
министрлыгыныц 
07.02.2020 ел, № 16 
боерыгы белэн 
расланган 
инструкциянец 27 
пункты



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

бэян ителгэн фактлар, раслау Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ талэп ителгэн очракта, Россия Федерациясе 
законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган

2.9. Муниципаль хезмэт 
курсэткэн ечен алына торган 
дэулэт пошлинасы яки башка 
терле тулэу алу тэртибе, 
кулэме hэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт нотариаль гамэллэр кылган ечен 
тулэуле (тулэуле) нигездэ курсэтелэ.

Дэулэт пошлинасы кулэме:
2) мирас мелкэтен тасвирламасын ясау юлы белэн Мирас 

мелкэтен саклау буенча чаралар куру -  600 сум.
Россия Федерациясе законнарында мэжбури нотариаль 

форма каралмаган гамэллэр кылган ечен нотариаль тариф 
тубэндэге кулэмнэрдэ алына:

1) ышанычнамэ таныклыгы, кучемсез милек белэн эш 
итугэ ышанычнамэдэн тыш -  200 сум;

3) документларнын кучермэлэрен hэм алардан 
еземтэлэрнен тугрылыгын таныклау-документларнын 
кучермэлэрен яки алардан еземтэ битенэ 10 сум;

4) документларда имзанын чынлыгын таныклау:
гаризалар hэм башка документларда (юридик затларны

теркэу турында банк карталарыннан hэм гаризалардан тыш) - 
100 сум;

банк карточкаларында hэм юридик затны теркэу 
турындагы гаризаларда (hэр заттан, hэр документта) - 200 
сум;

5) Россия Федерациясе законнарында каралган

Россия Федерациясе 
Салым кодексынын 
333.23 статьясындагы 
23 пункты

Нотариат турында 1993 
елнын 11 февралендэге 
4461-1 номерлы закон 
нигезлэре 22.1 Статья



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

очракларда затлар турында белешмэлэр таныклыгы -  100 
сум;

6) гражданинныц исэн булу факты таныклыгы -  100 сум;
7) тиешле жирлек яки муниципаль район 

территориясендэ яшэYче кYPY буенча инвалидныц Y3 кулы 
белэн имзасы таныклыгы, аныц Y3 имзасын факсималь 
рэвештэ кYчереп, 100 сум;

8) гражданинныц билгеле бер урында булу факты 
таныклыгы -  100 сум;

9) фотографиядэ сурэтлэнгэн зат белэн гражданин 
таныклыгы - 100 сум;

10) документларны тапшыру вакыты таныклыгы -  100
сум;

11) документныц кэгазьдэге тигезлеге таныклыгы- 
документныц hэр бите ечен 50 сум;

12)документныц кэгазь несхэсендэ тигезлеге 
таныклыгы-документныц hэр бите ечен 50 сум.

Авыл жирлеге башкарма комитеты бинасыннан читтэ 
эшлэYче нотариаль гамэллэр ечен дэYлэт пошлинасы бер 
ярым тапкыр арттырылган кYлэмдэ тYлэнэ.

1-2 теркем инвалидларга ташламалар 50 %. ДэYлэт 
пошлинасын TYЛЭY буенча ташламалар РФ НК 333.38 
статьясындагы 2 елешнец 2, 4, 11 пунктларында билгелэнгэн.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэлэре буенча бирелгэн



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

документка Yзгэрешлэр кертелгэн очракта, мерэжэгать 
итYчедэн TYЛЭY алынмый

210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 8 
статьясы

2.10. Муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле hэм 
м эж ^ри булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн 
муниципаль хезмэте кYрсэтYДЭ 
катнаша торган оешмалар 
тарафыннан бирелэ торган 
документ (документлар) 
турында мэгълумат

Кирэкле hэм мэжбYри хезмэтлэр кYрсэтY талэп ителми

2.11. Мондый TYЛЭY кYлэмен 
исэплэY методикасы турында 
мэгълуматны да кертеп, дэYЛэт

Кирэкле hэм мэжбYри хезмэтлэр кYрсэтY талэп ителми



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

хезмэте курсэту ечен кирэкле 
hэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, 
кулэме hэм нигезлэре
2.12. Муниципаль хезмэт 
курсэту, муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнаша торган 
оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган хезмэт курсэту турында 
гариза биргэндэ hэм мондый 
хезмэтлэр курсэту нэтижэсен 
алганда чиратта кетунен 
максималь вакыты

Муниципаль хезмэттэн файдалану турында гариза биру 
вакыты, чират булган очракта, 15 минуттан артмаска тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратта 
кетунен максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш

2.13. Г ариза бирученен 
муниципаль хезмэттэн hэм 
муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнаша торган оешма 
тарафыннан курсэтелэ торган 
хезмэттэн файдалану 
турындагы мерэжэгатен 
теркэу, шул исэптэн электрон 
формада теркэу вакыты hэм 
тэртибе

Теркэу шэхесне hэм документларны тикшергэннэн сон 
гамэлгэ ашырыла

2.14. Муниципаль хезмэт Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система hэм



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

^рсэтелэ торган бYЛмэлэргэ, 
кeтY залына, муниципаль 
хезмэт кYрсэтY турында 
гаризалар тутыру урыннарына, 
аларны тутыру Yрнэклэре hэм 
hэр муниципаль хезмэтне 
кYрсэтY ечен кирэкле 
документлар исемлеге булган 
мэгълумат стендларына, 
мондый хезмэт кYрсэтY 
тэртибе турында визуаль, 
текстлы hэм мультимедияле 
мэгълуматны урнаштыруга 
hэм рэсмилэштеругэ, шул 
исэптэн инвалидларны 
социаль яклау турында 
федераль законнар hэм 
Татарстан Республикасы 
законнары нигезендэ 
кYрсэтелгэн объектларга 
инвалидлар ечен керY 
мемкинлеген тээмин итугэ 
карата талэплэр

янгын CYндерY системасы булган, документлар тутыру ечен 
кирэкле жиhаз, мэгълумат стендлары урнаштырылган бина 
hэм бYЛмэлэрдэ гамэлгэ ашырыла.

Инвалидларныц муниципаль хезмэт кYрсэтY урынына 
тоткарлыксыз керY мемкинлеге тээмин ителэ (бинага уцайлы 
керY-чыгу hэм аныц эчендэ хэрэкэт итY).

Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турындагы визуаль, 
текстлы hэм мультимедиалы мэгълумат гариза бирYчелэр 
ечен уцайлы урыннарда, шул исэптэн инвалидларныц 
чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштырыла

2.15. Муниципаль хезмэт Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу мемкинлеге



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

кYрсэтYЛэрдэн файдалану 
мемкинлеге hэм сыйфаты 
кYрсэткечлэре, шул исэптэн 
мерэжэгать итYченец 
муниципаль хезмэт 
кYрсэткэндэ вазыйфаи затлар 
белэн Yзара хезмэттэшлеге 
саны hэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль 
хезмэт кYрсэтYнец барышы 
турында мэгълумат алу 
мемкинлеге, шул исэптэн 
мэгълумати-коммуникацион 
технологиялэр кулланып, 
дэYЛэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр ^рсэтунец 
купфункцияле Yзэгендэ (шул 
исэптэн тулы кYЛэмдэ), жирле 
Yзидарэ органыныц телэсэ 
кайсы Территориаль 
бYлекчэсендэ, мерэжэгать 
итуче телэге белэн 
(экстриториаль принцип), 
дэYЛэт hэм муниципаль

^рсэткечлэре булып тYбэндэгелэр тора:
Башкарма комитет бинасыныц жэмэгать транспортыннан 

файдалану мемкинлеге зонасында урнашуы;
белгечлэрнец, шулай ук гариза бирYчелэрдэн 

документлар кабул итэ торган булмэлэрнец житэрлек санда 
булуы;

муниципаль хезмэт кYрсэтY ысуллары, тэртибе hэм 
сроклары турында тулы мэгълумат «Интернет» челтэрендэ 
Башкарма комитетныц мэгълумати ресурсларында, дэYЛэт 
hэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталында булу;

инвалидларга башкалар белэн тигез дэрэжэдэ 
хезмэтлэрдэн файдаланырга комачаулаучы каршылыкларны 
узуда ярдэм шу.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY сыйфаты тYбэндэгелэрнец 
булмавы белэн характерлана:

мерэжэгать итYчелэрдэн документлар кабул иткэндэ hэм 
аларга документларны тапшырганда чират булмау;

муниципаль хезмэт кYрсэтY срокларын бозу очрагы 
булмау;

муниципаль хезмэт кYрсэтYче муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаятьлэр булмау;

муниципаль хезмэт кYрсэтYче муниципаль 
хезмэткэрлэрнец мерэжэгать итYчелэргэ карата тупас,



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэклэрендэ 
берничэ дэулэт hэм (яки) 
муниципаль хезмэт курсэту 
комплекслы запрос)

игътибарсыз менэсэбэтенэ карата шикаятьлэр булмау.
Муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны 

биргэндэ hэм муниципаль хезмэт нэтижэсен алганда, 
муниципаль хезмэт курсэтуче вазыйфаи затнын hэм 
мерэжэгать итученен узара хезмэттэшлеге куздэ тотыла. 
Аралашу дэвамлылыгы регламент нигезендэ билгелэнэ.

Муниципаль хезмэт курсэтунен барышы турында 
мэгълумат гариза бируче тарафыннан дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэрнен бердэм порталында алынырга мемкин.

Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэге (алга таба -  КФY) аша муниципаль 
хезмэт курсэту, КФYнен читтэге эш урыннары аша 
башкарылмый.

Муниципаль хезмэт экстерриториаль принцип буенча hэм 
комплекслы мерэжэгать составында курсэтелми

2.16. Башка талэплэр, шул 
исэптэн экстрориаль принцип 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунен узенчэлеклэрен 
исэпкэ алучы (эгэр 
муниципаль хезмэт 
экстриториаль принцип буенча 
бирелгэн булса) hэм электрон 
формада муниципаль хезмэт

Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ алу тэртибе 
турында консультацияне Интернет-кабул иту булмэсе яки 
Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
Порталы аша алырга мемкин.



Муниципаль хезмэт курсэту 
стандартына талэп атамасы Стандарт талэплэре эчтэлеге

Муниципаль 
хезмэтне яки талэпне 
билгели торган 
норматив акт

кYрсэтY Yзенчэлеклэре



3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге hэм утэу сроклары,
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн административ 

процедураларны электрон формада башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭ эзлекле гамэллэр тасвирламасы

3.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тубэндэге процедураларны YЗ эченэ ала:
1) гариза бирYчегэ консультация биру;
2) гаризаны кабул иту hэм теркэY;
3) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэY hэм бирY;

3.2. Мерэжэгать шучегэ консультациялэр кYрсэтY

3.2.1. Мерэжэгать шуче шэхсэн hэм (яки) телефон аша Башкарма комитетка 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында консультациялэр алу ечен мерэжэгать 
итэ.

Вэкалэтле зат, нотариаль гамэллэр башкару ечен жаваплы зат мерэжэгать 
итучегэ, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларныц 
составы, формасы hэм эчтэлеге буенча консультация бирэ hэм кирэк булганда 
гариза бланкын тутыруда ярдэм курсэтэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура гариза бируче мерэжэгать 
иткэн кендэ башкарыла.

Процедураныц нэтижэсе: тэкъдим ителгэн документларныц составы, формасы 
hэм эчтэлеге буенча консультациялэр, кисэтулэр.

3.3. Г аризаны кабул иту hэм теркэу

3.3.1. Мерэжэгать итуче шэхсэн узе, ышанычлы зат аша муниципаль хезмэт 
курсэту турында язмача яки электрон формада гариза бирэ ул элеге регламентныц
2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра Башкарма комитет житэкчесе

Гаризаны электрон формада кабул иткэндэ Башкарма комитетныц гаризалар 
кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи заты:

а) электрон документлар эйлэнеше системасында гаризаны теркэуне тээмин 
итэ, шул ук вакытта гаризага «Ведомство тарафыннан кабул ителде» яисэ 
«Эшкэртудэ» статусы бирелэ, бу Региональ порталныц «Шэхси кабинетында» 
куренэ;

б) электрон култамганыц чынбарлык шартларын, бердэм порталга мерэжэгать 
иту юлы белэн утэуне тикшерэ (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган документларныц электрон 
урнэклэре тапшырылган очракта).

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланмаса, Башкарма комитетныц 
вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ гариза кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ 
соцга калмыйча гариза керу турында белдеруне, гаризаныц теркэу номерын уз эченэ 
алган гаризаны, гариза алу датасын, файлларныц исемнэрен, аца тапшырылган 
документларныц исемлеген, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.



Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшерY нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын YтэмэY ачыкланса, Башкарма комитетныц вазыйфаи 
заты:

электрон формада кергэн документларны кабул итYДЭн баш тарту турында 
карар кабул итэ;

мерэжэгать шучегэ 2011 елныц 06 апрелендэге 63-ФЗ номерлы «Электрон 
имза турында» Федераль законныц 11 статьясы пунктларын кYрсэтеп, электрон 
рэвештэ кабул ителгэн карар турында хэбэрнамэне жибэрэ. Мондый хэбэрнамэгэ 
бYлекнец вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
кул куела, электрон документлар эйлэнеше системасында теркэлэ hэм Россия 
Федерациясе Хе^мэтенец 25.08.2012 ел, № 852 карары белэн расланган ДэYЛэт hэм 
муниципаль хезмэтлэрне алу ечен мерэжэгать иткэндэ кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон култамгадан файдалану кагыйдэлэренец 9 пунктында кYрсэтелгэн ысуллар 
белэн жибэрелэ.

3.3.2. Вэкалэтле зат башкара: 
мерэжэгать шученец шэхесен билгелэY;
гариза бирYченец вэкалэтлэрен тикшерY (ышанычнамэсе буенча гамэлдэ 

булган очракта);
элеге регламентныц 2.5 пунктында каралган документларныц булу-булмавын 

тикшерY;
бирелгэн документларныц билгелэнгэн талэплэргэ туры килYен тикшерY 

(документларныц ^чермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштерY, документларда кул 
астындагылар, припискалар, сызып алынган CY3лэр hэм башка килешмэгэн 
тезэтмэлэр булмау).

Искэрмэлэр булмаган очракта вэкалэтле зат башкара: 
гаризаны кабул итY hэм аны махсус журналда теркэY;
мерэжэгать итучегэ керэ торган номерда бирелгэн документларны кабул ш у 

датасы, муниципаль хезмэт кYрсэтунец датасы hэм вакыты турында тамгалы 
гаризаныц кучермэсен тапшыру.

Элеге Регламентныц 2.8 пунктында каралган документларны кабул шудэн 
баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, белгеч, документларны кабул и т ^ е  алып 
баручы белгеч, мерэжэгать шучегэ гаризаны теркэY ечен киртэлэр булу турында 
хэбэр итэ hэм тапшырылган документларда ачыкланган житешсезлеклэрне язмача 
ацлатып, документларны кире кайтара.

Процедураларныц нэтижэсе: кабул ителгэн hэм теркэлгэн гариза яисэ гариза 
бир^егэ кайтарылган документлар.

3.4. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэY hэм бирY

3.4.1. Гаризаны теркэгэннэн соц вэкалэтле зат гамэлгэ ашыра: 
гаризага кушып бирелэ торган документлардагы мэгълуматларны тикшерY; 
элеге Регламентныц 2.9 пунктында каралган хезмэт кYрсэтYдэн баш тарту 

ечен нигезлэрнец булуын тикшерY.



Хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта вэкалэтле зат 
мерэжэгать итучегэ баш тарту сэбэплэре турында хэбэр итэ hэм элеге Регламентнын
3.5 пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра.

Вэкалэтле зат нотариаль гамэл кылуны кичектеру ечен нигезлэр булган 
очракта, элеге Регламентнын 3.5 пунктында каралган процедураларны башкара. 

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта: 
нотариаль гамэллэр кылган ечен тулэунен дереслеген тикшерэ; 
документнын кучермэсен яки документнын теп несхэсе белэн аннан еземтэне

аера;
документ кучермэлэренен, кучермэлэренен дереслеген раслый; 
авыл жирлеге башкарма комитетынын Россия Федерациясе дэулэт гербы 

сурэте тешерелгэн матбугатын оттискка куя;
нотариаль гамэллэрне теркэу ечен реестрда камиллэштерелгэн нотариаль 

гамэлне терки;
гариза биручегэ таныкланган документларны кире кайтара.
Элеге Регламентнын 3.3 -3.4 пунктлары белэн билгелэнэ торган процедуралар 

гариза теркэлгэннэн сон 15 минут эчендэ гамэлгэ ашырыла.
Процедураларнын нэтижэсе: нотариуста расланган документларнын 

кучермэлэре яки гариза биручегэ тапшырылган еземтэлэр.
3.4.2. Вэкалэтле зат хезмэт курсэтудэн баш тарту турында Карар кабул 

ителгэн очракта, нотариаль гамэллэр кылудан баш тарту турында Карар Чыгара. 
Карар гариза биручегэ почта аша жибэрелэ.

Мерэжэгать шуче нэтижэне электрон рэвештэ алу ысулын сайлаганда 
мерэжэгать шучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен электрон документ формасында 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэжэгать итуче хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэннэн сон биш кеннэн дэ сонга калмыйча гамэлгэ 
ашырыла.

Процедураларнын нэтижэсе: мерэжэгать итучегэ жибэрелгэн нотариаль 
гамэллэр кылудан баш тарту турында карар.

3.5. Нотариаль гамэл кылуны кичектеру

3.5.1. Вэкалэтле зат нотариаль гамэл кылуны кичектерергэ мемкин: 
физик hэм юридик затлардан естэмэ мэгълумат соратып алу зарурилыгы; 
экспертизага документлар жибэру;
ихтыяж соратып алырга кызыксынган затлар турында булмау, аларнын каршы 

гамэллэр кылу.
Вэкалэтле зат мерэжэгать итучегэ нотариаль гамэл кылунын кичектерелуе 

турында хэбэр итэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче мерэжэгать 

иткэн кенне башкарыла.
Процедураларнын нэтижэсе: мерэжэгать итучегэ нотариаль гамэл кылунын 

кичектерелуе турында хэбэр иту.



3.5.2. Вэкалэтле зат нотариаль гамэл кылуны кичектеру турында карар кабул 
ителгэннэн соц естэмэ мэгълумат алу ечен кирэкле запрос эзерли hэм тиешле 
органга яки кызыксынган затка жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэжэгать итуче 
мерэжэгать иткэн мизгелдэн биш кеннэн дэ соцга калмыйча гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэтижэсе: запрос, жибэрелгэн тиешле органга яки 
кызыксынган затка.

3.5.3. Вэкалэтле зат запросларга жаваплар алганнан соц мерэжэгать итучегэ 
хэбэр итэ hэм 3.3 пунктларда билгелэнгэн тэртиптэ хезмэт курсэтэ. - 3.4.

3.6. Техник хаталарны тезэту.
3.6.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка тапшыра:
техник хатаны тезэту турында гариза (1 нче кушымта );
мерэжэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 

нэтижэсе буларак бирелгэн документ;
техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ 

техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан шэхсэн, яисэ почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), йэ дэулэт 
hэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталы яки дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге аша тапшырыла.

3.6.2. Вэкалэтле зат техник хатаны тезэту турында гариза кабул итэ, кушымта 
бирелгэн документлар белэн гаризаны терки.

Элеге пунктта билгелэнэ торган процедура, гариза теркэлгэннэн соц, бер кен 
эчендэ башкарыла.

Процедураныц нэтижэсе: кабул ителгэн hэм теркэлгэн гариза.
3.6.3. Вэкалэтле зат документларны карый hэм хезмэт нэтижэсе булган 

документка тезэтмэлэр керту максатларында элеге Регламентныц 3.4 пунктында 
каралган процедураларны гамэлгэ ашыра, тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итучедэн (вэкалэтле вэкилгэ) техник хата булган документныц оригиналын тартып 
алу белэн шэхсэн узе бирэ, техник хата булган документныц теп несхэсен тартып 
алу белэн гариза биручегэ (вэкалэтле вэкилгэ) тезэтмэ бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура техник хата ачыкланганнан 
соц яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата турында гариза 
алынганнан соц еч кен эчендэ башкарыла.

Процедураныц нэтижэсе: гариза биручегэ тапшырылган (жибэрелгэн) 
документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе hэм формалары

4.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ 
тоту гариза биручелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклауны hэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеруне, Комитетта



эшлэуче вазифаи затларнын гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) карата карарлар 
эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларнын утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документ проектларын тикшеру hэм 
килештеру. Проектларны имзалау тикшеру нэтижэсе булып тора;

2) эш алып баруны билгелэнгэн тэртиптэ тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэту процедураларынын утэлеше буенча 

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Контроль тикшерулэр планлы (жирле узидарэ органынын ярты еллык яки 

еллык эш планнары нигезендэ башкарыла) hэм планнан тыш булырга мемкин. 
Тикшерулэр барышында муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле барлык 
мэсьэлэлэр (комплекслы тикшерулэр) яки гариза бирученен конкрет 
мерэжэгатендэге мэсьэлэлэр карап тикшерелергэ мемкин.

Агымдагы тикшеруне уздыру ечен электрон мэгълуматлар базасында булган 
белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедуралар башкаручы 
белгечлэрнен телдэн hэм язмача мэгълуматы, тиешле документларны исэпкэ алу 
журналлары hэм башка мэгълуматлар файдаланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карар кабул иткэндэ гамэллэрнен 
утэлешен тикшереп тору ечен авыл жирлеге башлыгына муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэлэре турында белешмэлэр бирелэ.

Белгечлэр административ процедураларнын срокларын, эзлеклелеген hэм 
эчтэлеген бозу очраклары hэм сэбэплэре турында кичекмэстэн муниципаль хезмэт 
курсэтуче орган житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук бозуларны бетеру буенча 
ашыгыч чаралар курелэ

4.2. Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенен утэлешен агымдагы контроль 
авыл жирлеге башлыгы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыру ечен 
жаваплы, шулай ук Башкарма комитет секретаре тарафыннан башкарыла.

4.3. Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазифаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органынын структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр hэм вазифаи 
регламентлар белэн билгелэнэ.

Yткэрелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнен хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

4.4. Ждоле узидарэ органы житэкчесе мерэжэгать итучелэр мерэжэгатьлэрен 
уз вакытында карамаган ечен жаваплы.

Ждоле узидарэ житэкчесе элеге Регламентнын 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында hэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен жаваплы.

Муниципаль хезмэт курсэту барышында кабул ителэ торган карарлар hэм 
гамэллэр (гамэл кылмау) ечен вазыйфаи затлар hэм башка муниципаль 
хезмэткэрлэр законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.

4.5. Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларнын берлэшмэлэре hэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ



органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында тулы, 
актуаль hэм ышанычлы мэгълYмат алу hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY процессында 
мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ 
ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэгенец, оешмаларныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэрнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять бирунец судка

кадэр (судтан тыш) тэртибе

5.1. Муниципаль хезмэт алучылар Башкарма комитет хезмэткэрлэренец 
муниципаль хезмэт кYрсэтYдэ катнашучы гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) судка 
кадэр тэртиптэ шикаять бирергэ хокуклы.

Г ариза бирYче шул исэптэн тYбэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:

1) гариза бирYченец муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гаризасын теркэY 
вакытын бозу;

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытын бозу;
3) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Азнакай муниципаль районыныц норматив хокукый 
актларында кYрсэтелмэгэн яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларын яисэ 
мэгълуматын талэп итYе яисэ аларны бирY яисэ гамэлгэ ашыруы;

4) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Азнакай муниципаль районы норматив хокукый 
актларында каралган документларны кабул итудэн баш тартуы;

5) федераль законнар hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары hэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар 
белэн баш тарту нигезлэре каралмаган очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтYдэн баш 
тарту;

6) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэткэндэ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Азнакай муниципаль районы норматив хокукый 
актларында каралмаган TYЛЭY талэбе;

7) муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсендэ бирелгэн документларда 
башкарма комитет, Башкарма комитетныц вазыйфаи затыннан жибэрелгэн 
хаталарны hэм хаталарны тезэтYдэн баш тарту йэ мондый тезэтмэлэрнец 
билгелэнгэн срогын бозу;

8) муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэлэре буенча документлар биру вакытын 
яки тэртибен бозу;

9) сэбэплэре федераль законнар hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары hэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар 
белэн каралмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору;



10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ муниципаль 
хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 елешенец 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы hэм (яисэ) 
дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе.

5.2. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган, муниципаль хезмэт курсэтэ 
торган органда эшлэуче вазифаи зат, муниципаль хезмэткэр, муниципаль хезмэт 
курсэтэ торган орган житэкчесе тарафыннан кабул ителгэн карарларга hэм 
кылынган гамэллэргэ (гамэл кылмауларына) шикаять язма формада кэгазьдэ яки 
электрон формада бирелэ.

Шикаять почта аша, "Интернет" мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
Азнакай муниципаль районыныц рэсми сайтыннан файдаланып жибэрелергэ 
мемкин. http://www.aznakayevo.tatarstan.ru Татарстан Республикасы дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунец бердэм порталын булдыру http://uslugi.tatar.ru/ 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталын булдыру 
http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук кабул ителергэ мемкин каршындагы шэхси кабул 
иту мерэжэгать итученец.

5.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга яисэ югары органга (аныц 
булганда) кергэн шикаять аны теркэгэннэн соц унбиш эш кене эчендэ, э 
муниципаль хезмэт курсэтуче органга шикаять биргэн очракта, мерэжэгать 
итучедэн документларны кабул итудэн баш тарткан очракта йэ жибэрелгэн 
хаталарны hэм хаталарны тезэтудэн баш тарткан очракта, яисэ мондый 
тезэтмэлэрнец билгелэнгэн срогы бозылган очракта - аны теркэгэн кеннэн биш эш 
кене эчендэ карап тикшерелергэ тиеш.

5.4. Шикаять уз эченэ тубэндэге мэгълуматны алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган исеме, карарларына hэм 

гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) карата шикаять белдерелгэн, муниципаль хезмэт 
курсэтэ торган органда эшлэуче вазифаи зат, муниципаль хезмэткэрнец фамилиясе, 
исеме, атасыныц исеме;

2) гариза бирученец фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - булган 
очракта), гариза бирученец - физик затныц яшэу урыны турында мэгълуматлар, 
гариза бирученец - юридик затныц урнашу урыны турында белешмэлэр, шулай ук 
элемтэ ечен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) 
hэм гариза биручегэ жавап жибэрелергэ тиешле почта адресы (булганда).;

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец шикаять белдерелэ 
торган карарлары hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында белешмэлэр;

4) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органда эшлэуче вазифаи затныц яки муниципаль хезмэткэрнец шикаять белдерелэ 
торган карарлары hэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында мэгълуматлар;

5.5. Шикаятькэ шикаятьтэ язылган хэллэрне раслый торган документларныц 
кучермэлэре беркетелергэ мемкин. Бу очракта шикаятьтэ аца теркэп бирелэ торган 
документлар исемлеге курсэтелэ.

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


5.6. Шикаятьне карау нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларныц берсе кабул
ителэ:

1) шикаять, шул исэптэн, кабул ителгэн карарны юкка чыгару, дэулэт хезмэте 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн хаталарны hэм хаталарны 
тезэту, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
алынмаган акчаларны мерэжэгать итучегэ кире кайтару рэвешендэ дэ, 
канэгатьлэндерелэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тартыла.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц килэ торган 

кеннэн дэ соцга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ hэм гариза бируче телэге 
буенча электрон рэвештэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турында 
дэлиллэнгэн жавап юллана.

5.7. Шикаятьне канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, мерэжэгать 
итучегэ муниципаль хезмэт курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн 
бетеру максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамэллэр 
турында мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр 
hэм муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаятьне канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип тану очрагында 
мерэжэгать итучегэ жавапта кабул ителгэн карарныц сэбэплэре турында 
дэлиллэнгэн ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять биру тэртибе 
турында мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган материалларны 
кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.



Татарстан Республикасы 
Азнакай муниципаль районы 
Уразай авыл жирлеге 
башлыгына

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

(хезмэтнен атамасы)
Язылган:

Дерес
мэгълуматлар:

Ж^ибэрелгэн техник хатаны тезэтуегезне hэм муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсе булып торган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне 
сорыйм.

Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
3.
Техник хатаны тезэту турындагы гаризаны кире кагу турында карар 

кабул ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______ ;

- расланган кучермэ рэвешендэ кэгазь чыганакта почта аша

адресына юллавыгызны сорыйм.
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 

кагылышлы, шулай ук минем тарафтан тубэндэ кертелгэн мэгълуматларнын 
дерес булуын раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документ кучермэлэре) 
Россия Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза 
биргэн вакытта бу документлар гамэлдэ hэм андагы мэгълуматлар дерес.

Мина курсэтелгэн муниципаль хезмэтнен сыйфатын бэялэу буенча
_____________________  телефоны аша сораштыруда катнашырга
ризалыгымны бирэм.

(кене) 
исеме, атасынын исеме)

_______ ( _________________)
(имза) (фамилиясе,



кушымта 
(белешмэ ечен)

Муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы hэм аныц утэлешен 
контрольдэ тотуны гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затларныц

реквизитлары

Азнакай муниципаль районы Уразай авыл жирлеге 
Башкарма комитеты

Вазифасы Телефон Электрон адрес

Авыл жирлеге башлыгы (885592) 43-5-55 Uraz.Azn@tatar.ru
Секретарь (885592) 43-5-55 Uraz.Azn@tatar.ru

mailto:Uraz.Azn@tatar.ru
mailto:Uraz.Azn@tatar.ru

