
 
 

  



 

Татарстан Республикасы 
Түбән Кама муниципаль районы 
Башкарма комитетының 
2021 елның 1 нче октябрь 
842 нче номерлы карары белән расланган 
1 нче кушымта 

 
 

Капиталь төзелеш объектларын рөхсәт ителгән төзелешнең, реконструкцияләүнең иң 
чик параметрларыннан тайпылуга рөхсәт бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба – 

Регламент) капиталь төзелеш объектларын рөхсәт ителгән төзелешнең, реконструкци-
яләүнең иң чик параметрларыннан тайпылуга рөхсәт бирү буенча муниципаль хезмәт 
күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели (алга таба – муниципаль хезмәт күрсәтү).  

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: юридик затлар, физик затлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 

Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче тарафыннан бил-
геләнгән тәртиптә вәкаләт бирелгән затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре 
(алга таба – мөрәҗәгать итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 

1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат бирү: 
1.3.1. муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре бина-

ларында урнашкан, муниципаль хезмәт күрсәтү турында визуаль һәм текстлы 
мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендларында. 

2) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә Түбән Кама муници-
паль районының рәсми сайтында (http://www.e-nkama.ru); 

 3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү порта-
лында (https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба – Республика порталы);  

4) Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) күрсәтү бердәм порталында 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердәм портал);  

5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү реестры» 
дәүләт мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультация бирү 
гамәлгә ашырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

2) Республика порталында интерактив формада; 
3) Түбән Кама муниципаль районының Башкарма комитетында (алга таба – 

Башкарма комитет): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 
язма мөрәҗәгать иткәндә (шул исәптән электрон документ формасында) – кәгазь 

чыганакта почта аша, электрон формада электрон почта аша. 



 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 
белешмәләр нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 
мәгълүмат гариза бирүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматка керү 
мөмкинлеге мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләр үтәмичә башка-
рыла, шул исәптән аны урнаштыру мөрәҗәгать итүченең техник чараларына түләү 
алуны, мөрәҗәгать итүчене теркәү яки авторизацияләүне яки аларның шәхси 
мәгълүмат бирүләрен күздә тота торган программа тәэминат итүченең хокук иясе 
белән лицензион яисә башка килешү төзүне таләп итә торган программа белән тәэмин 
итүне файдаланмыйча. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яки телефон аша мөрәҗәгать иткән очракта, 
кергән мөрәҗәгать нигезендә, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфунк-
цияле үзәге, Башкарма комитет (адрес, эш графигы, белешмә өчен телефоннар) 
урнашкан урын турында; муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе, гаризалар бирү ысулла-
ры һәм сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категори-
яләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга салучы норматив 
хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны карау өчен 
кирәкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары турында;  
муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында; муниципаль хезмәт күрсәтү 
мәсьәләләре буенча рәсми сайтта мәгълүмат урнаштыру урыны турында; Башкарма 
комитетның вазыйфаи затларының гамәлләренә яки гамәл кылмауларына шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелергә мөмкин. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең  
вазыйфаи затлары мөрәҗәгать итүчегә язма формада җентекләп муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибен һәм Регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне аңла-
талар һәм мөрәҗәгатьне теркәгәннән соң өч эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать итү телендә бирелә. Мөрәҗәгать итү телендә җавап 
бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Түбән Кама 
муниципаль районының рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү өчен Баш-
карма комитет биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республика-
сы дәүләт телләрендәге мәгълүмат Регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 
5.1 пунктларындагы муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүматны, Башкарма            
комитетның урнашу урыны, белешмә телефоннары, эш вакыты турында мәгълүматны, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризалар кабул итү графигы турында мәгълүматны үз 
эченә ала. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар             
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып               
чыгару чыганакларын күрсәтеп) Түбән Кама муниципаль районының «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында, Республика реестрында 
урнаштырылган. 

Административ регламентның гамәлдәге редакциясендә тексты Түбән Кама              
муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге 
рәсми сайтында, Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 



 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
КФҮ АМС – Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы; 
ИАБС – инфраструктурада Идентификацияләү һәм аутентификацияләүнең 

бердәм системасы, ул дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен электрон                 
формада кулланыла торган мәгълүмати системаларның мәгълүмати-технологик 
хезмәттәшлеген тәэмин итә; 

комиссия - җирдән файдалану һәм төзелеш кагыйдәләре проектын әзерләү буенча 
комиссия; 

КФҮ – «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

ЧПТ - капиталь төзелеш объектларын рөхсәт ителгән төзелеш, реконструкци-
яләүнең чик параметрларыннан тайпылу; 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документларга кертелгән мәгълүматлар (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе) доку-
менттагы мәгълүмат нигезендә кертелгән мәгълүматларга туры килмәүгә китергән хата 
(ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуның ише хата);   

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән       
торып эш урыны - Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен 
раслау  турында» 2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы карары белән расланган, 
дәүләт һәм   муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген 
оештыру кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә, Татарстан Республикасы муниципаль 
районының шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында төзелгән дәүләт һәм муни-
ципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган 
структур бүлекчәсе (офис); 

Дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында булган 
мәгълүматка мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (мөрәҗәгать итүче граж-
даннар һәм башкарма хакимият органнары һәм җирле үзидарә органнары вазыйфаи 
затларының) санкцияләнгән мәгълүмат алу мөмкинлеген тәэмин итә торган федераль 
дәүләт мәгълүмат системасы; 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гариза (алга таба – гариза) 
астында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның (алга таба - 210-ФЗ номерлы                  
Федераль закон) 2 статьясындагы 3 пункты нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт 
күрсәтү турындагы сорату аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

           2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү атамасы 
Капиталь төзелеш объектларын рөхсәт ителгән төзелешнең, реконструкция-

ләүнең иң чик параметрларыннан тайпылуга рөхсәт бирү 
2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарәнең башкарма-

боеру органы атамасы 
Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитеты 
2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен тасвирлау 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып тора: 



 

           1) капиталь төзелеш объектларын рөхсәт ителгән төзелешнең, реконструкци-
яләүнең иң чик параметрларыннан тайпылуга рөхсәт бирү турында карар (1 нче 
кушымта); 

2) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (2 нче кушымта). 
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә, Башкарма 

комитетның вазыйфаи затының (яисә Башкарма комитетның) көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган электрон документ рәвешендә, 
«Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон) нигезендә, Республика порталының шәхси кабинетына 
җибәрелә. 

2.3.3. Гариза бирүченең теләге буенча, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
КФҮдә КФҮ хезмәткәре имзасы һәм КФҮ мөһере белән таныкланган кәгазь чыганакта 
бастырылган, Башкарма комитет тарафыннан җибәрелгән электрон документ нөсхәсе 
рәвешендә алынырга мөмкин. 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ яки кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе рәвешендә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә катнашучы оешмаларга мөрәҗәгать итү кирәклеген исәпкә алып, муници-
паль хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, әгәр туктатып тору мөмкинлеге Россия 
Федерациясе законнарында каралган булса, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
булган документларны бирү (җибәрү) вакыты 

2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы – 34 эш көне: 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты гаризаны теркәгәннән соң икенче көнне 

исәпләнә башлый. 
2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору. 
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документны җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла. 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен законнар яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри 
булган хезмәт күрсәтүләрнең тулы исемлеге, аларны мөрәҗәгать итүче тарафыннан алу 
ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны тапшыру тәртибе 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу өчен мөрәҗәгать итүнең категориясенә һәм 
нигезенә бәйле булмаган рәвештә гариза бирүче түбәндәге документларны тапшыра: 

1) шәхесне раслаучы документ (КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 
тапшырыла); 

2) гариза: 
- КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганакта документ 

формасында (3 нче кушымта); 
- Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада 

(тиешле белешмәләрне гаризаның электрон формасына кертү юлы белән тутырыла) 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә. 



 

          3) мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ, мөрәҗәгать 
итүче вәкиле муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик 
затларның законлы вәкилләреннән тыш); 
          4) аларга хокук Күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрында теркәлмәгән 
күчемсез милек объектларына хокук билгели торган документлар; 
         5) җир кишәрлегенең характеристикалары төзелеш өчен уңайсыз булуын раслый 
торган документлар. Төзелеш өчен уңайсыз булган җир кишәрлегенең характеристика-
лары инженер-геологик булса, өстәмә рәвештә инженерлык эзләнүләрен башкаручы 
затларга карата Россия Федерациясе законнары таләпләренә туры килә торган физик 
(юридик) зат тарафыннан әзерләнгән бәяләмә бирелә; 
         6) капиталь төзелеш объектларын рөхсәт ителгән төзелешнең, 
реконструкцияләүнең иң чик параметрларыннан тайпылуга рөхсәт бирүне гамәлгә 
ашырганда,  капиталь төзелеш объектлары өчен техник регламентлар таләпләрен үтәү 
турында, үзе көйли торган оешмада торган оешма бәяләмәсе рәвешендә бирелә торган, 
капиталь төзелеш объектларын планлаштырыла торган төзелеш, реконструкцияләүне 
урнаштырганда техник регламентлар таләпләрен үтәүне раслый торган документлар; 
          7) җир кишәрлегенең барлык хокук ияләренең нотариаль расланган ризалыгы; 
          8) капиталь төзелеш объектының барлык хокук ияләренең нотариаль расланган 
ризалыгы. 
          2.5.2. Гариза һәм кушымта бирелә торган документлар мөрәҗәгать итүче тара-
фыннан түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин: 
          1) Регламентның 2.5.4 пункты таләпләренә туры китереп имзаланган (расланган) 
кәгазь чыганакта һәм электрон документлар рәвешендә КФҮ аша; 

2) Республика порталы аша электрон формада. 
2.5.3. Шәхси эшмәкәрләр һәм физик затлар, гариза һәм кирәкле документларны 

Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гаризаны гади электрон имза 
белән имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә ИАБС да теркәлү (аутентификация) 
процедурасын узарга, шулай ук исәпкә алу язмасын стандарт дәрәҗәсеннән дә ким 
булмаган дәрәҗәгә кадәр расларга кирәк. 

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм юридик 
затлар вәкилләре, гариза һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика пор-
талы аша җибәргәндә, гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән им-
залыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 3 пунктчасында, 2.5.2 пунктында күрсәтелгән до-
кументларны Бердәм портал, Республика порталы аша биргәндә, мөрәҗәгать итүче 
мондый документларны төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар, шул исәптән нотари-
услар тарафыннан «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон таләпләренә туры китереп көчәйтелгән квалификацияле электрон имза 
белән имзаланган документларның электрон үрнәкләрен яисә электрон формада до-
кументларны тапшыра. 

2.5.4. Мөрәҗәгать итүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә аларны 
гамәлгә ашыру каралмаган документлар һәм мәгълүматны тапшыру, гамәлләр                 
башкару; 



 

2) гамәлләр башкару, шул исәптән, муниципаль хезмәт күрсәтү алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле булган килешүләрне гамәлгә ашыру, хезмәт күрсәтүләр алудан һәм 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән исем-
леккә кертелгән хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә тапшырыла торган документлар һәм 
мәгълүмат алудан тыш (кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән берен-
чел баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәткәндә, булмавы һәм (яки) дөреслеге 
күрсәтелмәгән документлар һәм мәгълүмат тапшыру, түбәндәге очраклардан тыш: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны беренче тапкыр биргәннән соң, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актларның таләпләрен 
үзгәртү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче тарафын-
нан муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә муни-
ципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканнан соң бирелгән документларда, һәм 
элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән документларда хаталар булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
беренчел баш тартканнан соң, мәгълүматны үзгәртү; 

г) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканда, Башкарма комитетның вазый-
фаи затының, КФҮ хезмәткәренең документаль расланган  хаталы яки хокукка каршы 
гамәлләре (гамәл кылмау) фактын (билгеләрен) ачыклау, бу хакта муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, Башкарма 
комитет җитәкчесе имзасы белән язмача рәвештә мөрәҗәгать итүчегә хәбәр ителә, 
шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр; 

4) аларның электрон рәвешләрен 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә элек расланган документлар һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта тапшыру, мондый документларга тамгалар төшерү яисә 
аларны алу дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәм федераль законнарда бил-
геләнгән башка очракларның кирәкле шарты булып торган очраклардан тыш. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җир-
ле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар карамагында булган һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмәт күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче аларны, шул исәптән электрон формада, алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе; әлеге документлар алар карамагында булган дәүләт органы, җирле 
үзидарә органы яисә оешма 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алына: 
          1) Дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәтеннән хокук иясен 
билгеләү өчен җир кишәрлегенә Күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан 
өземтә; 
          2) Дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәтеннән капиталь 
төзелеш объектына Күчечсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан өземтә; 
          3) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта, Федераль салым хезмәтеннән Юридик 
затларның бердәм дәүләт реестрыннан өземтә соратып алына; 



 

          4) шәхси эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта, Федераль салым хезмәтеннән Шәхси 
эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан өземтә соратып алына; 
          5) үз белдеге белән төзелгән йорт турында белешмәләр; 
          6) ышанычнамәне бирү һәм аның эчтәлеге турында белешмәләр - нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы; 

2.6.2. Мөрәҗәгать итүче Регламентның 2.6.1 пунктының 1-8 пунктчаларында 
күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) Бердәм портал, Республика порталы аша 
яисә кәгазь чыганакта КФҮгә, Башкарма комитетка гариза биргәндә, мондый доку-
ментларны төзү һәм имзалау өчен вәкаләтле затларның көчәйтелгән квалификацияле 
имзасы белән расланган электрон документлар формасында тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, Башкарма комитетның структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләрне тапшырмау (вакытында 
тапшырмау) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Соратылган һәм алар карамагында булган документларны яисә 
белешмәләрне тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган) күрсәтелгән органнарның 
вазыйфаи заты һәм (яисә) хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә адми-
нистратив, дисциплинар яки башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагындагы оешмалар карамагын-
да булган муниципаль хезмәт күрсәтү өчен түләү кертүне раслаучы документлар таләп 
итү тыела. 

Мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар кара-
магындагы белешмәләрне үз эченә алган документларны тапшырмау мөрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булып тормый. 

2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге (документларны асылда карамыйча кире 
кайтару) 

2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булып тора: 
1) хезмәт күрсәтү турында гариза дәүләт хакимияте органына, җирле үзидарә ор-

ганына яисә хезмәт күрсәтү аның вәкаләтләренә керми торган оешмага тапшырылган; 
2) хезмәт күрсәтү өчен кирәкле тулы булмаган документлар комплектын тапшы-

ру; 
3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр хезмәт күрсәтүне сорап 

мөрәҗәгать иткән вакытта үз көчләрен югалттылар (шәхесне раслаучы документ 
белешмәләре; әлеге зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать 
иткән очракта, мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ); 

4) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия Федера-
циясе законнарында билгеләнгән тәртиптә расланмаган текстта кырып ташланган 
урыннар һәм төзәтүләр булуы; 

5) документларда хезмәт күрсәтү өчен документларда булган мәгълүматны һәм 
белешмәләрне тулы күләмдә кулланырга мөмкинлек бирми торган зыяннар булуы; 

6) гариза формасында кырларны тулысынча тутырмау, шул исәптән Дәүләт 
хезмәт күрсәтүләре бердәм порталында гаризаның интерактив формасында; 



 

7) билгеләнгән таләпләрне бозып, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле до-
кументларны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы соратуны электрон формада 
бирү; 

8) «Электрон култамга турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Фе-
дераль законның 11 статьясында билгеләнгән көчәйтелгән квалификацияле электрон 
имзаның гамәлдә булуын тану шартларын үтәмәү. 

9) мөрәҗәгать итүче аңа карата иң чик параметрлардан тайпылуга рөхсәт сорала 
торган күчемсез милек объектының хокук иясе түгел; 
          10) сорату вәкаләтле булмаган зат тарафыннан бирелгән; 
          11) гаризада күрсәтелгән белешмәләр ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында 
алынган белешмәләр белән расланмаган. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны һәм гаризаны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул итү вакытында да, 
Башкарма комитетның вазыйфаи заты тарафыннан, ведомствоара мәгълүмати 
бәйләнешләрдән файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш 
көненнән дә артмаган вакыт эчендә кабул ителергә мөмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 4 нче кушымтада 
билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле 
вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм портал, 
Республика порталындагы шәхси кабинетына һәм (яки) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул 
ителгән көнне җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
1) федераль яки региональ әһәмияттәге тарихи җирлекләр территорияләре 

чикләрендә капиталь төзелеш объектларына карата иң чик катлар саны, биналар, 
төзелмәләр, корылмаларның иң биеклеге өлешендә аеруча саклана торган табигать 
һәйкәлләренә гариза бирү; 

2) дәүләт хакимияте органнарыннан, вазыйфаи заттан, дәүләт учреждениесеннән 
яисә җирле үзидарә органыннан җир кишәрлегенә яисә капиталь төзелеш объектына 
карата үз белдекләре белән йорт төзелешен ачыклау турында хәбәрнамәләр керү; 

3) аеруча саклана торган табигать һәйкәлләренә соратыла торган рөхсәт Россия 
Федерациясе законнарында билгеләнгән техник регламентларның, шәһәр төзелеше, 
төзелеш, санитария-эпидемиология, янгынга каршы һәм башка норма һәм кагыйдә 
таләпләрен бозуга китерә; 



 

4 Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексының 36 статьясындагы 9 өлеше 
таләпләренә туры килми торган капиталь төзелеш объектын реконструкцияләү 
максатыннан аерым саклана торган табигый һәйкәлләргә рөхсәт бирү турында гариза 
тапшыру (рөхсәт ителгән куллану төрләре, чик (минималь һәм (яки) максималь) 
зурлыгы һәм чик параметрлары шәһәр төзелеше регламентына туры килми торган җир 
кишәрлекләрен яки капиталь төзелеш объектларын реконструкцияләү бары тик мондый 
объектларны шәһәр төзелеше регламентына туры китерү юлы белән яки рөхсәт ителгән 
төзелешнең, реконструкциянең чик парыметрларына туры килмәүне киметү юлы белән 
генә гамәлгә ашырылырга мөмкин. Күрсәтелгән җир кишәрлекләренең һәм капиталь 
төзелеш объектларының рөхсәт ителгән файдалану төрләрен үзгәртү аларны шәһәр 
төзелеше регламенты белән билгеләнгән җир кишәрлекләренең һәм капиталь төзелеш 
объектларының рөхсәт ителгән файдалану төрләренә туры китерү юлы белән гамәлгә 
ашырылырга мөмкин); 

5) иң чик параметрлардан тайпылуга рөхсәт бирүдән баш тарту турында 
комиссия тәкъдимнәре, шул исәптән иҗтимагый фикер алышулар һәм гавами 
тыңлаулар нәтиҗәләре буенча аеруча саклана торган табигый һәйкәлләргә рөхсәт бирү 
мәсьәләсе буенча тискәре бәяләмәне исәпкә алып; 

6) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтүгә 
гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 
2.8.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, баш тарту 

сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 2 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) 
тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән 
имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар кабул ителгән көнне, Бердәм портал, Республика порталының шәхси кабинетына 
һәм (яки) КФҮгә җибәрелә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен алына торган дәүләт пошлинасын яисә 
башка түләүне алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә күрсәтелә. 
2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр күрсәтүдә катнашучы оешмалар тара-
фыннан бирелә торган документ (документлар) турында белешмәләр 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

күрсәтүгә түләүне, мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турында мәгълүматны 
да кертеп, алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында сорату 
биргәндә һәм мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда, чиратта торуның 
максималь вакыты 



 

2.12.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 
минуттан да артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта торуның 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

2.13. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында соратуны 
теркәү вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

2.13.1. КФҮкә шәхси мөрәҗәгать иткәндә, гариза биргән көнне гариза бирүчегә 
КФҮ АМСтан гариза җибәрелгәнне раслаучы теркәлү номеры һәм гариза бирү датасы 
белән расписка бирелә. 

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гариза 
бирүче гариза биргән көнне Бердәм портал, Республика порталының шәхси 
кабинетында һәм электрон почта аша гариза җибәрелгәнне раслаучы хәбәрнамә ала, 
анда теркәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелә. 

2.13.3. Башкарма комитетка шәхсән мөрәҗәгать иткәндә, гариза тапшырган 
көнне, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан гариза бирүчегә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган 
мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы һәм тапшырылган 
документлар исемлеге белән раслама бирелә. 

2.14.  Муниципаль хезмәт күрсәтү урыннарына, көтү залына, муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату тутыру урыннарына, һәр муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документлар исемлеге һәм аларны тутыру үрнәкләре булган мәгълүмат 
стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мульти-
медиа мәгълүматны урнаштыру һәм рәсмиләштерүгә шул исәптән, инвалидларны 
социаль яклау турында Федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары 
нигезендә, күрсәтелгән объектларның инвалидлар өчен үтемлелеген тәэмин итүгә 
карата таләпләр 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм урыннарда башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчеләрне кабул итү урыннары документларны рәсмиләштерү өчен 
кирәкле җиһазлар, мәгълүмати стендлар белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алуы 
тәэмин ителә (уңайлы бинага керү-чыгу һәм алар чикләрендә күчеп йөрү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедиа 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның 
чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары 
нигезендә, муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алу максатларында 
тәэмин ителә: 

1) күрү һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функцияләре нык бозылган инвалидларны 
озатып бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү, шул исәптән кресло-коляска 
кулланып; 

3) тормыш эшчәнлеге чикләүләрен исәпкә алып, инвалидларның хезмәт 
күрсәтүләргә тоткарлыксыз үтеп керә алуын тәэмин итү өчен кирәкле җиһазларны һәм 
мәгълүмат чыганакларын тиешенчә урнаштыру; 



 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавышлы һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм башка текст һәм график мәгълүматны Брайльнең рельефлы-нокталы 
шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчене кертү; 
6) аны махсус укытуны раслый торган һәм Россия Федерациясе Хезмәт һәм соци-

аль яклау министрлыгының «Озатып йөрүче этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында» 2015 елның 22 июнендәге 386н но-
мерлы боерыгы белән билгеләнгән форма һәм тәртиптә бирелә торган документ бул-
ганда, озатып йөрүче этне кертү; 

2.14.3.  Инвалидлар өчен муниципаль хезмәт күрсәтү гамәлгә ашырыла торган 
объектларга һәм әлеге пунктның Регламентның 2.14.2. пунктының 1-4 пунктчаларында 
күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдә кулланыла торган чараларга үтемлелекне 
тәэмин итү өлешендә 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яки 
яңартылган, үзгәртеп корылган объектларга карата таләпләр кулланыла. 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрдән файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә     
вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы,  
муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион технологияләрдән файдаланып, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы 
күләмдә), мөрәҗәгать итүченең  теләге буенча җирле үзидарә органы башкарма-боеру 
органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә (экстрерриториаль принцип),             
210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү турындагы сорату аша (комплекслы сорату) муниципаль хезмәт күрсәтү алу-
ның мөмкинлеге яисә  мөмкин булмавы 

2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең һәркем өчен мөмкин булуы 
күрсәткечләре булып тора: 

 җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада документлар 
кабул итү һәм бирү алып барыла торган бинаның урнашу урыны; 

  кирәкле белгечләр саны, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул 
ителә торган урыннар булу; 

 мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм пор-
талда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

инвалидларга башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә муниципаль хезмәт алуга 
комачаулаучы киртәләрне җиңеп чыгуда ярдәм күрсәтү. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткече булып тора:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү; 
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү; 
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга ни-

гезләнгән шикаятьләрнең булмавы; 
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны (кон-

сультацияләрне исәпкә алмыйча): 



 

4.1) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә КФҮ хезмәткәрләре 
белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
гамәлгә ашырыла; 

4.2) КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен кәгазьдә электрон документ 
нөсхәсе рәвешендә алу кирәк булган очракта бер тапкыр. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлары белән 
бер хезмәттәшлек дәвамлылыгы 15 минуттан артмый. 

Мөрәҗәгать итүче күчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм портал, Республика порталы, терминал җайланмалар ярдәмендә муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә хокуклы. 

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан Бердәм порталдагы яки Республика порталындагы шәхси кабине-
тында, КФҮдә алынырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү, яшәү урынына яки фактта яшәү (тору) уры-
нына бәйсез рәвештә экстерриториаль принцип буенча мөрәҗәгать итүченең теләге 
буенча теләсә кайсы КФҮдә гамәлгә ашырыла. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне комплекслы соратып алу составында 
алырга хокуклы. 

2.16.  Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муници-
паль хезмәтләр күрсәтүнең үзенчәлекләрен (әгәр муниципаль хезмәт экстерриториаль 
принцип буенча күрсәтелә икән) һәм муниципаль хезмәтләрне электрон формада 
күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә алучы таләпләр 

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүче хокук-
лы: 

а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле башка документларны, шул исәптән, Республика порталыннан 
файдаланып, электрон үрнәкләре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә расланган документларны һәм 
мәгълүматны бирергә; 

в) электрон формада бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаларны үтәү барышы турында белешмәләр алырга; 

г) Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатын бәяләргә; 

д) электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алырга; 
е) Башкарма комитет карары һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына), шулай ук 

аның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләренә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү вакытында 
башкарылган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр (судтан 
тыш) шикаять бирү процессын тәэмин итә торган Бердәм портал, Республика порталы, 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша шикаять бирергә. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру, нинди дә булса башка формада өстәмә гариза 
бирү зарурлыгыннан башка, Бердәм порталда, Республика порталында гаризаның 
электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 



 

2.16.3. КФҮгә кабул итүгә гариза бирүчеләрне теркәү (алга таба – язылу) Респуб-
лика порталы, КФҮнең контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы буен-
ча кабул итү өчен теләсә нинди ирекле датага һәм вакытка язылу мөмкинлеге бирелә. 

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадәр тәүлек эчендә тәмамлана. 
Республика порталы аша алдан язылуны гамәлгә ашыру өчен гариза бирүчегә си-

стемасы тарафыннан соратып алына торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул 
исәптән: 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (булса); 
телефон номеры; 
электрон почта адресы (теләге буенча); 
теләгән кабул итү көне һәм вакыты. 
Алдан язылганда гариза бирүче хәбәр иткән мәгълүматлар шәхси кабул итү ва-

кытында гариза бирүче биргән документларга туры килмәгән очракта, алдан язылу 
гамәлдән чыгарыла. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә талон-раслауны бастырып 
алу мөмкинлеге бирелә. Мөрәҗәгать итүче электрон почта адресын хәбәр иткән очрак-
та, күрсәтелгән адреска шулай ук кабул итү датасы, вакыты һәм урыны күрсәтелгән ал-
дан язылуны раслау турында мәгълүмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә мәҗбүри рәвештә, кабул итү 
вакытыннан 15 минут узгач, ул килмәгән очракта, алдан язылу гамәлдән чыгары-луы 
турында хәбәр ителә. 

Мөрәҗәгать итүче теләсә кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мөрәҗәгать итүчедән, Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары ниге-

зендә идентификация һәм аутентификация узудан, кабул итү максатын күрсәтүдән, 
шулай ук кабул итү өчен броньларга кирәк булган вакытлыча интервал дәвамлылыгын 
исәпләү өчен кирәкле белешмәләр бирүдән тыш, бүтән гамәлләр кылуны таләп итү ты-
ела. 

 
3. Административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү сроклары, составы,  

эзлеклелеге, аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон 
 формада административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре, шулай ук 

күпфункцияле үзәкләрдә административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә, гамәлләр эзлеклелеген тасвирлау: 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү; 
2) мөрәҗәгать итүче тапшырган документлар комплектын кабул итү һәм карау; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү; 
4) гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар оештыру һәм үткәрү, 

гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар нәтиҗәләрен эшкәртү; 
5) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле мәсьәләләр 

буенча мөрәҗәгате административ процедураны үтәүне башлау өчен нигез булып тора. 



 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр): 
- гариза бирүче КФҮгә мөрәҗәгать иткәндә -  КФҮ хезмәткәре; 
- гариза бирүче Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә – Башкарма 

комитетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе әйдәп баручы белгече (алга таба - 
консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Мөрәҗәгать итүче күпфункцияле үзәкләренә, муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибе һәм сроклары турында консультация сорап, шәхсән үзе һәм телефон, электрон 
почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә консультация бирә, шул исәптән, 
тапшырыла торган документның формасы, составы буенча һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен башка мәсьәләләр буенча. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында КФҮ сайтыннан 
ирекле файдалану юлы белән мәгълүмат алырга мөмкин http://mfc16.tatarstan.ru. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 
көнендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка телефон һәм электрон почта аша 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма Комитет сайтында 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары, шул исәптән тапшырыла торган 
документның формасы, составы һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка 
мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мөрәҗәгать итүчегә 
консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән өч 
эш көне эчендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.3. Гариза бирүче тарафыннан бирелгән документлар комплектын кабул итү һәм 
карау 

3.3.1. КФҮ яки КФҮнең читтән торып эш урыны аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен документлар кабул итү. 

3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату белән мөрәҗәгать итә һәм Регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документлар тапшыра. 

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүне алып баручы КФҮ хезмәткәре: 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
мөрәҗәгать предметын билгели; 
документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килү-килмәвен тикшерә; 
КФҮ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 
Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә күрсәтелгән документларны тапшырганда, 

тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 
КФҮ АМСтан гаризаны бастыра; 
гариза бирүчегә тикшерү һәм имзалау өчен тапшыра; 



 

имзаланганнан соң КФҮ АМСта имзаланган гаризасын сканерлый; 
КФҮ АМСка электрон формада тәкъдим ителгән документларны яки 

сканерланган документларның электрон үрнәкләрен урнаштыра, электрон эш 
формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында расписка бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: җибәрергә әзерләнгән гариза һәм документлар 

пакеты. 
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре гариза бирүчедән алган документлар пакетын Башкарма 

комитетка электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мөрәҗәгать итүче 
КФҮнең структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 
комитетка җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон дело). 

3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
электрон рәвештә документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гариза бирүче электрон формада гариза бирү өчен түбәндәге гамәлләрне 
башкара: 

авторизацияләүне башкара; 
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган белешмәләрне үз 

эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 
документларны электрон формада яки электрон документлар үрнәген электрон 

гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле билге куя); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дөреслеген раслый (электрон гариза формасында 
тиешле билге куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.6 пункты таләпләре нигезендә имзалана; 
электрон гариза җибәрү турында хәбәрнамә ала. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 

комитетка җибәрелгән электрон эш. 
3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка доку-ментлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) – 

Башкарма комитетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе әйдәп баручы белгече (алга 
таба - документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, документларны карап 
тикшерүгә алганнан соң: 



 

эш номенклатурасы нигезендә гаризага эш номеры һәм «Документларны тик-
шерү» статусы бирә, бу исә Республика порталының шәхси кабинетында чагылдырыла; 

кергән электрон эшләрне, шул исәптән гариза бирүче тарафыннан электрон фор-
мада бирелгән документларны һәм документларның электрон үрнәкләрен өйрәнә; 

электрон документ үрнәкләренең комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
электрон имзаның чынбарлык шартларын үтәвен Бердәм порталга мөрәҗәгать 

итү юлы белән (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалифицияле электрон им-
за белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган очракта) тик-
шерә. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли. 

Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның чын-
барлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, баш тарту турындагы карар проектында аны 
кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 статьясындагы 
пунктлар булырга тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән 
таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итүдән баш тарту өчен ни-
гезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) каршылыклы белешмәләр булган, 
билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документларның (мәгълүматларның, 
белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булырга тиеш), Регламентка 4 нче кушымта 
нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше системасы аша 
билгеләнгән тәртиптә килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.6.3. пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, 
гариза кергән көннән бер эш көне эчендә, мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән гаризаның теркәү номеры, гариза алу датасы, аңа теркәлгән документлар-
ның файллары исемлекләре, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын үз эченә алган 
гариза керү турында хәбәрнамә җибәрә. 

3.3.3.2. Регламентның 3.3.3.1 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, тех-
ник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.3.3.3. Регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнә торган процедуралар                   
каралуга гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора:               
карауга кабул ителгән документлар комплекты яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проекты. 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара сорату-
лар һәм җирле үзидарә органнарына гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алы-
шулар үткәрү турында хәбәрнамә җибәрү 



 

3.4.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, административ 
процедураны башкаруга вәкаләтле вазыйфаи зат (хезмәткәр) тарафыннан документлар-
ны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заттан (хезмәткәрдән) мөрәҗәгать итүчедән                
алган документлар тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) – 
Башкарма комитетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе әйдәп баручы белгече (алга 
таба - ведомствоара соратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Ведомствоара соратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат, Регламентның 2.6 
пунктында каралган документларны һәм белешмәләрне тапшыру турындагы соратуны 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша (техник мөмкинлек булмаганда – 
башка ысуллар белән) электрон формада төзи һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар карау өчен гариза кабул ител-
гән көнне башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: хакимият органнарына һәм (яки) хакимият орган-
нарына буйсынган оешмаларга җибәрелгән соратулар. 

3.4.2. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 
хезмәттәшлек системасы аша кергән соратулар нигезендә, соратып алына торган доку-
ментларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле до-
кумент һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту ту-
рында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көне; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында бул-

ган документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көне; 
калган тәэмин итүчеләр буенча – документ һәм мәгълүмат бирүче органга яки 

оешмага ведомствоара сорату килгән көннән биш көн эчендә, әгәр ведомствоара сора-
туга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Феде-
рациясе Хөкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул 
ителгән Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында билгеләнмәсә. 

Процедураларның нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле доку-
ментлар (белешмәләр), яисә ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.3. Ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган му-

ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр), яисә документ һәм 
(яки) мәгълүмат булмаганда, баш тарту турында хәбәрнамә ала; 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп (муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый доку-
ментларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул 
итүдән баш тарту өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) каршы-
лыклы белешмәләр булган, билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән доку-
ментларның (мәгълүматларның, белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булырга 



 

тиеш), Регламентка 4 нче кушымта нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон 
документ әйләнеше системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерүгә җибәрелә. 

Капиталь төзелеш объектының яки җир кишәрлегенең шартлы рәвештә рөхсәт 
ителгән файдалану төре җирдән файдалану һәм төзелеш кагыйдәләренә үзгәрешләр 
кертү өчен билгеләнгән тәртиптә шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалану төренә 
рөхсәт бирүгә кызыксынган физик яки юридик зат инициативасы буенча иҗтимагый 
фикер алышулар яки гавами тыңлаулар үткәрүдән соң шәһәр төзелеше регламентына 
кертелгән очракта, Регламентның 3.6 пунктында каралган административ процедурала-
рны үтәүгә күчү гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, капиталь 
төзелеш объектының яки җир кишәрлегенең шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдала-
ну төренә рөхсәт бирү турында карар проекты буенча иҗтимагый фикер алышулар яки 
гавами тыңлаулар үткәрү турында хәбәр проекты, иҗтимагый фикер алышулар яисә га-
вами тыңлаулар башлану турында хәбәр проекты, җир кишәрлеген яки капиталь төзе-
леш объектын шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалануга рөхсәт бирү яки муници-
паль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты әзерли һәм билгеләнгән 
тәртиптә электрон документ әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрә. 

Иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар башлану турында хәбәр итү 
үз эченә алырга тиеш: 

1) иҗтимагый фикер алышуларда яки гавами тыңлауларда каралырга тиешле ка-
рар проекты турында мәгълүмат һәм мондый проектка карата мәгълүмати материаллар 
исемлеге; 

2) иҗтимагый фикер алышуларда яисә гавами тыңлауларда каралырга тиешле ка-
рар проекты буенча иҗтимагый фикер алышулар яисә гавами тыңлаулар үткәрү тәрти-
бе һәм вакыты турында мәгълүмат; 

3) иҗтимагый фикер алышуларда яки гавами тыңлауларда каралырга тиешле ка-
рар проекты экспозициясе яки экспозицияләре урыны, ачу датасы турында, мондый ка-
рар проектының экспозициясен яки экспозицияләрен үткәрү вакыты турында, 
күрсәтелгән экспозицияне яки экспозицияләрне карау мөмкин булган көннәр һәм 
сәгатьләр турында мәгълүмат; 

4) иҗтимагый фикер алышуларда яки гавами тыңлауларда катнашучылар тара-
фыннан иҗтимагый фикер алышуларда яисә гавами тыңлауларда каралырга тиешле ка-
рар проектына кагылышлы тәкъдимнәр һәм искәрмәләрне кертү тәртибе, вакыты һәм 
формасы турында мәгълүмат. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар 
үткәрү турында хәбәр проектын, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар 
башлануы турында хәбәр проектын, җир кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объектын 
шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалануга рөхсәт бирү яисә муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту турында карар проектын килештерү Регламентның 3.6.3 пунк-
тында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Ведомствоара соратуларны җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат иҗтимагый фи-
кер алышулар яки гавами тыңлаулар үткәрү турында хәбәр җибәрә: 

җир кишәрлеген шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалану төренә рөхсәт сора-
тып алына торган җир кишәрлеге белән уртак чикләре булган җир кишәрлекләре хокук 
ияләренә; 



 

капиталь төзелеш объектын шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалануга рөхсәт 
соратып алына торган җир кишәрлеге белән гомуми чикләре булган җир кишәрлегендә 
урнашкан капиталь төзелеш объектлары хокук ияләренә; 

капиталь төзелеш объектын шартлы рәвештә файдалануга рөхсәт сорала капиталь 
төзелеш объектының бер өлеше булган биналар хокук ияләренә; 

гариза бирүченең (мөрәҗәгать итүче вәкиленең) Республика порталындагы 
шәхси кабинетына яки КФҮгә гаризада күрсәтелгән ысул белән. 

Җир кишәрлеген яки капиталь төзелеш объектын шартлы рәвештә файдалану 
төре әйләнә-тирә мохиткә тискәре йогынты ясарга мөмкин булса, иҗтимагый фикер 
алышулар яки гавами тыңлаулар мондый тискәре йогынты куркынычына дучар булган 
җир кишәрлекләре һәм капиталь төзелеш объектлары хокук ияләре катнашында 
үткәрелә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-
ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турын-
да карар проекты, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар үткәрү турында 
хәбәр, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар башлануы турында хәбәр 
итү, җир кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объектын шартлы рәвештә файдалануга 
рөхсәт бирү яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар бер эш көне эчендә гамәлгә 
ашырыла. 

3.4.4. Регламентның 3.4.1, 3.4.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, шул исәптән Ре-
гламентның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән алып, автомат ре-
жимда гамәлгә ашырыла. 

3.4.5. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты алты эш көне тәшкил итә. 

3.5. Гавами тыңлаулар яки иҗтимагый фикер алышуларны оештыру һәм үткәрү, 
гавами тыңлаулар яки иҗтимагый фикер алышулар нәтиҗәләрен эшкәртү 

3.5.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, ведомствоара за-
прослар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан, иҗтимагый фикер алышулар яки гава-
ми тыңлаулар башлануы турында хәбәр бирү, җир кишәрлеген яисә капиталь төзелеш 
объектын шартлы рәвештә файдалануга рөхсәт бирү яисә муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат - Башкарма коми-
тетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе әйдәп баручы белгече (алга таба - гавами 
тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар оештыру һәм үткәрү өчен җаваплы ва-
зыйфаи зат). 

Гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар оештыру һәм уздыру өчен 
җаваплы вазыйфаи зат гамәлгә ашыра: 

иҗтимагый фикер алышулар һәм гавами тыңлаулар үткәрү турында хәбәрне ба-
стырып чыгару буенча чаралар; 

иҗтимагый фикер алышуларда яисә гавами тыңлауларда каралырга тиешле карар 
проекты һәм үткә һәм аңа мәгълүмати материалларны Интернет мәгълүмат-
телекоммуникация челтәрендә җирле үзидарә вәкаләтле органының рәсми сайтында 
урнаштыру; 



 

иҗтимагый фикер алышуларда яки гавами тыңлауларда каралырга тиешле карар 
проекты экспозициясен яисә экспозицияләрен үткәрү; 

иҗтимагый фикер алышулар һәм гавами тыңлаулар үткәрү; 
беркетмә проектын, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар 

нәтиҗәләре турында бәяләмә проектын һәм җир кишәрлеген яисә капиталь төзелеш 
объектын шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалануга рөхсәт бирү яисә муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында тәкъдимнәр проектын әзерләү; 

беркетмә проектын, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар 
нәтиҗәләре турында бәяләмә проектын һәм җир кишәрлеген яки капиталь төзелеш объ-
ектын шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалануга рөхсәт бирү турында яки муници-
паль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында тәкъдимнәр проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документ әйләнеше системасы аша комиссиягә килештерүгә җибәрү. 

Шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалану төренә рөхсәт бирү яки мондый 
рөхсәт бирүдән баш тарту турында, кабул ителгән карарның сәбәпләрен күрсәтеп, 
тәкъдимнәр әзерләү, мәдәни мирас объектларын саклау шартлары һәм экологик шарт-
лар буенча чикләүләр, техник регламент таләпләрен исәпкә алып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге проектларны килештерү һәм имзалау комиссия әгъзалары һәм рәисе тара-
фыннан гамәлгә ашырыла. Искәрмәләр булган әзерләнгән проектлар гавами тыңлаулар 
яисә иҗтимагый фикер алышулар оештыру һәм үткәрү өчен җаваплы затка эшләп бе-
терү өчен кире кайтарыла. 

Гавами тыңлаулар яисә җәмәгать фикер алышуларын оештыру һәм уздыру өчен 
җаваплы вазыйфаи зат билгеләнгән тәртиптә иҗтимагый фикер алышулар һәм гавами 
тыңлаулар нәтиҗәләре турында бәяләмәне бастырып чыгару чараларын гамәлгә ашыра. 

Административ процедураларны башкару нәтиҗәсе булып түбәндәгеләр тора: 
иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар нәтиҗәләре турында бастырылган 
бәяләмә, җир кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объектын шартлы рөхсәт ителгән 
файдалануга рөхсәт бирү турында карар әзерләү өчен документлар комплекты яисә му-
ниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында. 

3.5.2. Регламентның 3.5 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты 24 эш көне тәшкил итә. 

3.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү 
3.6.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып административ 

процедураны башкаруга вәкаләтле вазыйфаи зат тарафыннан гавами тыңлаулар яисә 
иҗтимагый фикер алышулар оештыру һәм үткәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан, җир 
кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объектын шартлы рәвештә файдалануга рөхсәт бирү 
турында карар яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар әзерләү 
өчен документлар комплектын алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат - Башкарма ко-
митетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе әйдәп баручы белгече (алга таба - муници-
паль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи 
зат: 

шартлы рәвештә рөхсәт ителгән җир кишәрлеген яки капиталь төзелеш объектын 
файдалану төренә рөхсәт бирү турында комиссия тәкъдимнәрен исәпкә алып, җир 
кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объектын шартлы рөхсәт ителгән файдалануга 



 

рөхсәт бирү яки муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли; 

әзерләнгән карар проектын билгеләнгән тәртиптә электрон документ әйләнеше 
системасы аша килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар бер эш көне дәвамында башкарыла. 
3.6.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баш тарту турында карар проектын, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар 
үткәрү турында хәбәр проектын, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар 
башлануы турында хәбәр итү проектын, җир кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объек-
тын шартлы рәвештә файдалануга рөхсәт бирү яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту турында карар проектын килештерү һәм имзалау (алга таба – проектлар) муници-
паль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма 
комитет җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан гамәлгә 
ашырыла. 

Кисәтүләр булган әзерләнгән проектлар муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләү 
өчен җаваплы затка эшләп бетерү өчен кире кайтарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту ту-
рында карар, иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар үткәрү турында хәбәр, 
иҗтимагый фикер алышулар яки гавами тыңлаулар башлануы турында хәбәр итү, җир 
кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объектын шартлы рәвештә файдалануга рөхсәт бирү 
яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар. 

Административ процедуралар бер эш көне дәвамында башкарыла. 
3.6.4. Регламентның 3.6.2, 3.6.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 

техник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.6.5. Регламентның 3.6 пунктта күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты 3 эш көне тәшкил итә. 

3.7. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү) 
3.7.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып административ 

процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – Башкарма ко-
митетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе әйдәп баручы белгече (алга таба - доку-
ментларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлашты-

рылган мәгълүмати системаның документлар алып бару ярдәмче системасына, 
ГИСОГДга муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүматларны теркәүне 
һәм кертүне тәэмин итә; 

җир кишәрлеген яки капиталь төзелеш объектын шартлы рәвештә рөхсәт ителгән 
файдалануга рөхсәт бирү турындагы карарның Дәүләт теркәве, кадастр һәм картогра-
фия федераль хезмәтенә җибәрүне тәэмин итә; 

муниципаль хокукый актларны, башка рәсми мәгълүматны рәсми бастырып чы-
гару өчен билгеләнгән тәртиптә җир кишәрлеген яисә капиталь төзелеш объектын 



 

шартлы рәвештә рөхсәт ителгән файдалануга рөхсәт бирү яисә мондый рөхсәт бирүдән 
баш тарту турында карар бастыруны тәэмин итә һәм муниципаль берәмлекнең рәсми 
сайтында урнаштыра; 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) электрон хезмәттәшлек юлы белән муни-
ципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында һәм КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсен алу мөмкинлеге турында Бердәм портал, Республика порталы аша хәбәр итә. 

Процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, автомат рәвештә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат си-
стемасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куйган көнне үтәлә. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мәгълүмат системаларында муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүмат урнаштыру, мөрәҗәгать итүчегә (аның вәки-
ленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм аны алу ысуллары турында хәбәр 
итү. 

3.7.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен бирү (җибәрү) тәртибе: 
3.7.2.1. Гариза бирүче КФҮгә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу өчен 

мөрәҗәгать иткәндә, КФҮ хезмәткәре гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе формасында бирә. Мөрәҗәгать итүче 
таләбе буенча, кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе белән бергә, аңа электрон 
документның нөсхәсе алынмалы мәгълүмат туплагычка яздыру юлы белән бирелергә 
мөмкин. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, чират тәртибендә, гариза 
бирүченең килү көнендә КФҮнең эше регламентында билгеләнгән срокларда башка-
рыла. 

3.7.2.2. Мөрәҗәгать итүче Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать иткәндә, мөрәҗәгать итүченең шәхси ка-
бинетына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи затының (Башкарма комитетның) көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имзасы белән имзаланган документның электрон үрнәге автомат рәвештә 
җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куелган көнне үтәлә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт 
күрсәтүне раслаучы (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) доку-
ментны җибәрү (бирү). 

3.8. Техник хаталарны төзәтү. 
3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (5 нче кушымта); 
мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе бу-

ларак бирелгән документ; 
юридик көчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар. 



 

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә тех-
ник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 
почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Бердәм портал, Республика порталы 
яки КФҮ аша бирелә. 

3.8.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
төзәтү турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны 
терки һәм документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәгән көннән бер эш 
көнендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

3.8.3. Документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи зат документларны ка-
рый һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү 
максатларында, Регламентның 3.6 пунктында каралган процедураларны башкара һәм 
төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчедән (вәкаләтле вәкилдән) техник хата булган 
документның төп нөсхәсен алып, шәхсән имзалатып, мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле 
вәкилгә) тапшыра, яки мөрәҗәгать итүче адресына почта аша (электрон почта аша) 
Башкарма комитетка техник хата булган документның төп нөсхәсен тапшырганда, до-
кумент алу мөмкинлеге турында хат җибәрә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар техник хата ачыкланган яисә 
теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң ике 
эш көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ. 
 

4.  Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләрен һәм муни-

ципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый актларны 
үтәүгә һәм башкаруга, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итүгә агымдагы кон-
трольне гамәлгә ашыру тәртибе 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гари-
за бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль хезмәт 
күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органы вазыйфаи затла-
рының гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары булып 
тора: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документлар проектларын тикшерү һәм 
килештерү; 

2) билгеләнгән тәртиптә үткәрелә торган эшләр башкаруны алып баруны тик-
шерү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерү үткәрү. 

Агымдагы контроль максатларында, электрон мәгълүматлар базасында булган 
мәгълүматлар, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу 
журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 



 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан, җирле үзидарә органы җитәкчесенә муници-
паль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген бозу 
очраклары һәм сәбәпләре турында вазыйфаи затлар кичекмәстән муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган җитәкчесенә хәбәр итәләр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар билгеләгән 
гамәлләр эзлеклелегенең үтәлешен агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү 
буенча эшне оештыру өчен җаваплы җирле үзидарә органы җитәкчесе урынбасары, му-
ниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыручы бүлек җитәкчесе тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле үзи-
дарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазыйфаи ре-
гламентлар белән билгеләнә. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын планлы һәм план-
нан тыш тикшерүләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм вакыты, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе һәм формалары 

Контроль тикшерүләр планлы булырга мөмкин (җирле үзидарә органының ярты 
еллык яки еллык эш планнары нигезендә гамәлгә ашырыла) һәм планнан тыш булырга 
мөмкин. Тикшерүләр уздырганда, муниципаль хезмәт күрсәтү (комплекслы тик-
шерүләр) белән бәйле барлык мәсьәләләр яки мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәгате 
буенча карала ала. 

4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә тор-
ган (гамәлгә ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органы вазыйфаи затларының җаваплылыгы 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча, гариза бирүчеләрнең хокукларын бо-
зу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары ниге-
зендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны үз вакытында карап тикшермәгән 
өчен җаваплылык тота. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплылык тота. 

4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне, шул исәптән гражданнар, аларның бер-
ләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм формаларына 
карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешма-
лары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы 
эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль 
һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында 
мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә 
ашырыла. 



 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүче күпфункцияле үзәкнең, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы  

Феде-раль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларның, 
 шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, 

хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр 
(судтан тыш) шикаять бирү тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, му-
ниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең, күпфункцияле үзәкнең, күпфунк-
цияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

Мөрәҗәгать итүче шикаять белән мөрәҗәгать итә ала, шул исәптән түбәндәге 
очракларда: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы соратуны, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән соратуны теркәү срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кыл-
мавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять, әгәр аның карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номер-
лы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән тәртиптә тулы 
күләмдә муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясенең 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актла-
рында, муниципаль хокукый актларда аларны тапшыру яисә гамәлгә ашыру каралмаган 
документларны яки мәгълүматны яисә гамәлләр башкаруны таләп итү; 

4) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларын-
да, муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федераци-
ясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм 
башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту ни-
гезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү, әгәр аның ка-
рарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп-
функцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә 
билгеләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә, мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларын-
да, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп итү; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларның, яки аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә би-



 

релгән документларда алар җибәргән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдән баш 
тартуы яисә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күп-
функцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән 
тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция 
йөкләнгән очракта мөмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору, әгәр туктатып тору нигезләре 
федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норма-
тив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарла-
рына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп-функцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин;  

10) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, яисә                
210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында карал-
ган очраклардан тыш, муниципаль хезмәт күрсәтүдә документларның булмавы һәм 
(яисә) дөреслеге күрсәтелмәгән документлар яисә белешмәләрнең таләп итү. Күрсәтел-
гән очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарла-
рына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга, күпфункцияле үзәккә яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы тиешле дәүләт 
хакимияте органына (алга таба - күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы), шулай ук                  
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр югары органга (булганда) бирелә яисә 
ул булмаганда, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесе тарафыннан турыдан-
туры карала. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәкнең җитәкчесенә тапшырыла. Күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән 
вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшы-
рыла. 



 

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муни-
ципаль хезмәт күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республи-
ка порталыннан, судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат системасыннан фай-даланып 
җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга 
мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм пор-
талдан яисә Республика порталыннан, Судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат система-
сыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, әлеге оешмаларның рәсми сайтларыннан, Бердәм пор-
талдан яисә Республика порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 

5.3. Шикаять үз эченә алырга тиеш: 
1) аларның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белде-

релә торган муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче              
органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
аның җитәкчесенең һәм (яки) хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләренең һәм 
(яки) хезмәткәрләренең исеме; 

2) гариза бирүченең – физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгы-
сы - булган очракта), яшәү урыны турында мәгълүматлар, гариза бирүченең - юридик 
затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) һәм гариза бирүчегә 
җавап җибәрелергә тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, күп-
функцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карар-
лары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән алар нигезендә килешми торган дәлил-
ләр. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан гариза бирүченең дәлилләрен раслаучы доку-
ментлар (булганда), яисә аларның күчермәләре тапшырылырга мөмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәккә, күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 



 

өлешендә каралган оешмаларга яисә югары органга (булганда) кергән шикаять аны 
теркәгәннән соң унбиш көн эчендә каралырга тиеш, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның, күпфункцияле үзәкнең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендә каралган оешмаларның мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итүдә 
яисә җибәрелгән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яки мондый төзәтүләрнең 
билгеләнгән срогын бозган очракта баш тартуга шикаять биргәндә - теркәлгән көннән 
алып биш эш көне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул 
ителә: 

1) шикаять, шул исәптән, кабул ителгән карарны юкка чыгару, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән төгәлсезлек һәм ха-
таларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Респуб-
ликасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларында алу каралма-
ган акчаны мөрәҗәгать итүчегә кире кайтару рәвешендә дә канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарта. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килүче көннән дә 

соңга калмыйча, мөрәҗәгать итүчегә язмача һәм мөрәҗәгать итүче теләге буенча элек-
трон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мөрәҗәгать 
итүчегә җавапта муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк, яисә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тарафын-
нан, муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бе-
терү максатларында, башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү максат-
ларында мөрәҗәгать итүчегә кирәкле гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
мөрәҗәгать итүчегә җавапта кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат 
бирелә. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яисә карап тикшерү нәтиҗәләре буенча адми-
нистратив хокук бозу составы билгеләре яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, 
шикаять карау буенча вәкаләтләр бирелгән вазыйфаи зат, хезмәткәр булган материал-
ларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 



 

1 нче кушымта 
(якынча форма) 

(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 
 

Хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар формасы 
 

Кемгә: ________________________  
______________________________ 
Элемтә өчен мәгълүмат_____________  
______________________________ 
Вәкил: ________________  
______________________________ 
Вәкилнең элемтә өчен мәгълүматы: 
________________ 
 
 
 

Капиталь төзелеш объектын рөхсәт ителгән төзелеш, реконструкцияләүнең иң чик  
параметрларыннан читкә тайпылуга рөхсәт бирүдән баш тарту турында карар 

 ____________         № _________________ 
  

 _______________ теркәлгән ____________ номерлы кергән сорату нигезендә, 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
нигезләр буенча капиталь төзелеш объектын рөхсәт ителгән төзелеш, 
реконструкцияләүнең иң чик параметрларыннан читкә тайпылуга рөхсәт бирүдән баш 
тарту турында карар кабул ителде. 

 
Баш тарту сәбәпләрен аңлату ________________________________________.  
Өстәмә мәгълүмат: ______________________________________. 
Сез, әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң, муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза белән вәкаләтле органга кабат мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 
            Әлеге баш тартуга, вәкаләтле органга җибәрү юлы белән, судка кадәр тәртиптә, 
шулай ук суд тәртибендә шикаять бирелергә мөмкин. 

 
 

  
Электрон имза  

турында белешмә 



 

2 нче кушымта 
 

(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы 
 

Иң чик параметрлардан читкә тайпылуга рөхсәт формасы 
 

Кемгә: ________________________  
______________________________ 
Элемтә өчен мәгълүмат _________ 
______________________________ 
Вәкил: ________________  
______________________________ 
 
Вәкилнең элемтә өчен мәгълүматы: 
______________________________ 
 
 
 

Капиталь төзелеш объектын рөхсәт ителгән төзелеш, реконструкцияләүнең иң чик 
параметрларыннан читкә тайпылуга рөхсәт бирү турында карар                     

____________         № _________________ 
  

Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы, «Россия Федерациясендә җирле 
үзидарә оештыруның гомуми принциплары турында» 2003 елның 6 октябрендәге 131-
ФЗ номерлы Федераль закон нигезендә, _______________ гавами тыңлаулар (иҗтима-
гый фикер алышулар) нәтиҗәләре турында бәяләмәне, җирдән файдалану һәм төзелеш 
кагыйдәләре проектларын әзерләү буенча комиссия тәкъдимнәрен (_________   
______номерлы беркетмә) исәпкә алып, _______________   ___________ номерлы 
гаризаны карау нәтиҗәләре буенча:  

 
1. ______________________________________________________________адресы 

буенча урнашкан, __________кв. м мәйданлы, __________________кадастр номерлы 
җир кишәрлегендә капиталь төзелеш объектын рөхсәт ителгән төзелеш, 
реконструкцияләүнең иң чик параметрларыннан читкә тайпылуга рөхсәт бирергә.                       

2. Әлеге карарның 1 пунктында күрсәтелгән җир кишәрлегендә архитектура-
төзелеш проектлаштыру һәм капиталь төзелеш объектларын төзү шәһәр төзелеше 
регламенты, техник регламентлар, шул исәптән янгын куркынычсызлыгы таләпләре 
нигезендә гамәлгә ашырырга. 

 
 

  

Электрон имза  
турында белешмә 



 

3 нче кушымта 
 

 ____________________________________ 
 җирле үзидарә органы исеме 

   
исеменнән: 
 
Вәкил вәкаләтләрен раслаучы документ: 
 
Юридик затны дәүләт теркәвенә алу турын-
да белешмәләр: 
ОГРН  
ИНН   

    

Урнашу урыны: 

Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел.   
эл. 
почта  

 

 
ФИА ис.: 
 
 
 Шәхесне раслаучы документ: 
 
серия:  
номер:  
бирелгән:  
 
СНИЛС      
 Теркәлү адресы: 
_____________________  
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел.   
эл. почта   

 
 

Капиталь төзелеш объектын рөхсәт ителгән төзелеш, реконструкцияләүнең иң чик 
параметрларыннан читкә тайпылуга рөхсәт бирү турында 

гариза 
 

Җирдән файдалану һәм төзелеш кагыйдәләре проектын әзерләү буенча комиссия 
утырышында капиталь төзелеш объектын рөхсәт ителгән төзелешнең, 
реконструкцияләүнең иң чик параметрларыннан читкә тайпылуга рөхсәт бирү 
мөмкинлеге турындагы мәсьәләне каравыгызны үтенәм. 

Юридик затлар һәм шәхси эшмәкәрләр 
өчен өчен 

Физик затлар өчен  
(гариза бирүче вәкиле) 



 

Җир кишәрлеге адресы: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
______________________________________________________ 
Җир кишәрлеге кадастр номеры: 
__________________________________________________________  
 
 
 
җир кишәрлегендә урнашкан объектлар характеристикасы: 
 
Объект исеме Гомуми мәйданы  Катлылык 

   

 
 
урнаштырырга планлаштырыла торган объектлар характеристикасы: 
 
Объект исеме Гомуми  

мәйданы 
 Катлылык  Парковка өчен  

урыннар булу һәм 
аларның саны 

    

 
 
 
Җир кишәрлегеннән нәтиҗәле файдаланмауны нигезләү: 
 
 
 
 
Рөхсәт ителгән төзелеш, реконструкциянең иң чик параметрларыннан соралучы читкә 
тайпылу турында белешмәләр: 
 
 
 
Соратыла торган кыйммәтләр: 



 

 Хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу ысулы: 
 

⃣ Татарстан Республикасы дәүләт 
һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 
порталында мөрәҗәгать итүченең, 
мөрәҗәгать итүче вәкиленең шәхси 
кабинеты 

⃣* КФҮ (кәгазь чыганакта) 
_____________________________
_____________________________
_____________________________
_____________________________
_____________________________
______________ 
 
* мөрәҗәгать итүчегә, мөрәҗәгать 
итүче вәкиленә Дәүләт хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсе алыначак КФҮ 
адресын күрсәтергә кирәк 

 
 

 

 
Гаризага түбәндәге документлар теркәлә: 
 
Мөрәҗәгать итүче имзасы _______  ____________________________
   
                                                                                      (имзаны расшифровкалау)  
   
 
 
 
   
 *Мөрәҗәгать итүче турында белешмәләр: 
 Физик затлар (шәхси эшмәкәрләр) өчен фамилиясе, исеме, атасының 

исеме,  шәхесне раслаучы документ реквизитлары (серия, номер, кем 
тарафыннан һәм кайчан бирелгән), яшәү урыны, телефон номеры 
күрсәтелә; физик зат вәкиле өчен вәкилнең фамилиясе, исеме, атасының 
исеме, гаризага теркәлә торган ышанычнамә реквизитлары күрсәтелә. 

 
 
Юридик затлар өчен исеме, оештыру-хокукый формасы, урнашу урыны 

адресы, телефон номеры, әлеге вәкаләтләрне раслый торган документ һәм 
гаризага кушып бирелә торган документ реквизитларын күрсәтеп, юридик 
зат мәнфәгатьләрен якларга вәкаләтле затның фамилиясе, исеме, атасы-
ның исеме күрсәтелә.  

 
 

 
  



 

4 нче кушымта 
 

 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

Документлар кабул итүдән баш тарту турында карар формасы 
 

Кемгә: ________________________  
______________________________ 
Элемтә өчен мәгълүмат _________ 
______________________________ 
Вәкил: ________________  
______________________________ 
 
Вәкилнең элемтә өчен мәгълүматы: 
______________________________ 
 
 
 
 

Документлар кабул итүдән баш тарту турында карар 
от ____________         № _________________ 
  

 
_______________ теркәлгән ____________ номерлы кергән сорату нигезендә, 

_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 

нигезләр буенча документлар кабул итүдән баш тарту турында карар кабул ителде. 
 
Баш тарту сәбәпләрен аңлату ________________________________________.  
Өстәмә мәгълүмат: ______________________________________. 
Сез, әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң, муниципаль хезмәт күрсәтү ту-

рында гариза белән вәкаләтле органга кабат мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 
Әлеге баш тартуга, вәкаләтле органга җибәрү юлы белән, судка кадәр тәртиптә, 

шулай ук суд тәртибендә шикаять бирелергә мөмкин. 
 
 
 

 
 
 
  

Электрон имза  
турында белешмә 



 

                                                                                                             5 нче кушымта 
 

                                                     Татарстан Республикасы 
                                                                   Түбән Кама муниципаль районы 

                                                                     Башкарма комитеты җитәкчесенә 
                                                                   _______________________ нан 

 
Техник хатаны төзәтү турында 

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм  
________________________________________________________________________ 

                                       (хезмәт күрсәтү исеме) 
Язылган:_________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
         Дөрес мәгълүматлар:______________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсе бул-

ган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хаталарны төзәтү турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрүегезне сорыйм: 
электрон документны җибәрү адресы E-mail:_________  
расланган күчермә рәвешендә кәгазьдә почта аша түбәндәге адрес буенча: 

_______________________________________________________________. 
Раслыйм: гаризага кертелгән минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка ка-

гылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматлар дөрес. Гаризага 
кушып бирелгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе за-
коннары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу доку-
ментлар гамәлдә һәм анда дөрес мәгълүматлар кертелгән. 

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

 
 
  



 

Татарстан Республикасы 
Түбән Кама муниципаль районы 
Башкарма комитетының 
2021 елның 1 нче октябрь 
842 нче номерлы карары белән расланган 
2 нче кушымта 

 
Территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү һәм раслау буенча  

муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба – 

Регламент) территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү һәм раслау 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели (алга таба – 
муниципаль хезмәт күрсәтү). 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: юридик затлар, физик затлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 

Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче тарафыннан бил-
геләнгән тәртиптә вәкаләт бирелгән затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре 
(алга таба – мөрәҗәгать итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 

1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат бирү: 
1.3.1. муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре бина-

ларында урнашкан, муниципаль хезмәт күрсәтү турында визуаль һәм текстлы 
мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендларында. 

2) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә Түбән Кама муници-
паль районының рәсми сайтында (http://www.e-nkama.ru); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү порта-
лында (https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба – Республика порталы);  

4) Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) күрсәтү бердәм порталында 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердәм портал);  

5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү реестры» 
дәүләт мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультация бирү 
гамәлгә ашырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

2) Республика порталында интерактив формада; 
3) Түбән Кама муниципаль районының Башкарма комитетында (алга таба – 

Башкарма комитет): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 
язма мөрәҗәгать иткәндә (шул исәптән электрон документ формасында) – кәгазь 

чыганакта почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 
мәгълүмат гариза бирүчегә бушлай бирелә. 



 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматка керү 
мөмкинлеге мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләр үтәмичә башка-
рыла, шул исәптән аны урнаштыру мөрәҗәгать итүченең техник чараларына түләү 
алуны, мөрәҗәгать итүчене теркәү яки авторизацияләүне яки аларның шәхси 
мәгълүмат бирүләрен күздә тота торган программа тәэминат итүченең хокук иясе 
белән лицензион яисә башка килешү төзүне таләп итә торган программа белән тәэмин 
итүне файдаланмыйча. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яки телефон аша мөрәҗәгать иткән очракта, 
кергән мөрәҗәгать нигезендә, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфунк-
цияле үзәге, Башкарма комитет (адрес, эш графигы, белешмә өчен телефоннар) 
урнашкан урын турында; муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе, гаризалар бирү ысулла-
ры һәм сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категори-
яләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга салучы норматив 
хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны карау өчен 
кирәкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары турында; му-
ниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында; муниципаль хезмәт күрсәтү 
мәсьәләләре буенча рәсми сайтта мәгълүмат урнаштыру урыны турында; Башкарма 
комитетның вазыйфаи затларының гамәлләренә яки гамәл кылмауларына шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелергә мөмкин. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең ва-
зыйфаи затлары мөрәҗәгать итүчегә язма формада җентекләп муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибен һәм Регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне аңла-
талар һәм мөрәҗәгатьне теркәгәннән соң өч эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать итү телендә бирелә. Мөрәҗәгать итү телендә җавап 
бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Түбән Кама 
муниципаль районының рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү өчен Баш-
карма комитет биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республика-
сы дәүләт телләрендәге мәгълүмат Регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 
5.1 пунктларындагы муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүматны, Башкарма ко-
митетның урнашу урыны, белешмә телефоннары, эш вакыты турында мәгълүматны, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризалар кабул итү графигы турында мәгълүматны үз 
эченә ала. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар ис-
емлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) Бердәм порталда, Республика реестрында урнаштырылган. 

Административ регламентның гамәлдәге редакциясендә тексты Бердәм                
порталда, Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән то-

рып эш урыны - Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турын-
да» 2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы карары белән расланган, дәүләт һәм му-
ниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру ка-



 

гыйдәләренең 34 пункты нигезендә, Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында төзелгән дәүләт һәм му-ниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур 
бүлекчәсе (офис); 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документларга кертелгән мәгълүматлар (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе) доку-
менттагы мәгълүмат нигезендә кертелгән мәгълүматларга туры килмәүгә китергән хата 
(ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуның ише хата);   

ИАБС – инфраструктурада Идентификацияләү һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы, ул дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен электрон фор-
мада кулланыла торган мәгълүмати системаларның мәгълүмати-технологик 
хезмәттәшлеген тәэмин итә; 

Дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында булган 
мәгълүматка мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (мөрәҗәгать итүче граж-
даннар һәм башкарма хакимият органнары һәм җирле үзидарә органнары вазыйфаи 
затларының) санкцияләнгән мәгълүмат алу мөмкинлеген тәэмин итә торган федераль 
дәүләт мәгълүмат системасы; 

КФҮ – «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АМС – Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гариза (алга таба – гариза) 
астында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның (алга таба - 210-ФЗ номерлы Феде-
раль закон) 2 статьясындагы 3 пункты нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы сорату аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү атамасы 
Территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү һәм раслау 
2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарәнең башкарма-

боеру органы атамасы 
Татарстан Республикасы Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитеты 
2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен тасвирлау 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып тора: 
1) территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләү турында карар (1 нче 

кушымта); 
2) территорияне планлаштыру буенча документларга үзгәрешләр кертү буенча 

документлар әзерләү турында карар (2 нче кушымта); 
3) территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләүдән баш тарту турын-

да карар (3 нче кушымта); 
4) территорияне планлаштыру буенча документларны раслау турында карар һәм 

территорияне планлаштыру буенча расланган документлар (4 нче кушымта); 
5) территорияне планлаштыру буенча документларга үзгәрешләр кертү буенча 

документларны раслау турында карар һәм территорияне планлаштыру буенча доку-
ментларга үзгәрешләр кертү буенча расланган документлар (5 нче кушымта); 



 

6) территорияне планлаштыру буенча документларны кире кагу һәм аны эшләп 
бетерүгә җибәрү турында карар (3 нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә, Башкарма ко-
митетның вазыйфаи затының (яисә Башкарма комитетның) көчәйтелгән квалификаци-
яле электрон имзасы белән имзаланган электрон документ рәвешендә, «Электрон имза 
турында» 2011 елның 6 апрелендәге Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ номерлы Феде-
раль закон) нигезендә, Бердәм порталның, Республика порталының шәхси кабинетына 
җибәрелә. 

2.3.3. Гариза бирүченең теләге буенча, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
КФҮдә КФҮ хезмәткәре имзасы һәм КФҮ мөһере белән таныкланган кәгазь чыганакта 
бастырылган, Башкарма комитет тарафыннан җибәрелгән электрон документ нөсхәсе 
рәвешендә алынырга мөмкин. 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон доку-
мент яки кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе рәвешендә муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә катнашучы оешмаларга мөрәҗәгать итү кирәклеген исәпкә алып, муници-
паль хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, әгәр туктатып тору мөмкинлеге Россия 
Федерациясе законнарында каралган булса, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе бул-
ган документларны бирү (җибәрү) вакыты 

2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы: 
территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү яки документларга 

үзгәрешләр кертү турында карар кабул ителгән очракта - 15 эш көне; 
әгәр гавами тыңлаулар яки иҗтимагый фикер алышулар үткәрү таләп ителми 

икән, территорияне планлаштыру буенча документларны раслау яки документларга 
үзгәрешләр кертү турында карар кабул ителгән очракта - 20 эш көне, гавами тыңлаулар 
яисә җәмәгать фикер алышулары үткәрү кирәк булганда – 75 эш көне. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты гаризаны теркәгәннән соң икенче көнне 
исәпләнә башлый. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документны җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла. 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен законнар яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри бул-
ган хезмәт күрсәтүләрнең тулы исемлеге, аларны мөрәҗәгать итүче тарафыннан алу 
ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны тапшыру тәртибе 

2.5.1. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт алу өчен мөрәҗәгать итү категори-
ясенә һәм нигезенә карамастан, түбәндәге документларны тапшыра: 

1) шәхесне раслаучы документ (КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 
тапшырыла); 

2) гариза: 
- КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганакта документ 

формасында (6,7 нче кушымта); 



 

- Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада 
(тиешле белешмәләрне гаризаның электрон формасына кертү юлы белән тутырыла) 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә. 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ, мөрәҗәгать 
итүче вәкиле муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик 
затларның законлы вәкилләреннән тыш); 

2.5.2 территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләү яки документларга 
үзгәрешләр кертү турында карар кабул итү өчен гариза бирүче түбәндәге документлар 
тапшыра: 

1) күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрында хокук теркәлмәгән капиталь 
төзелеш объектына хокук билгели торган документлар; 

2) эшләнелә торган документларга график материаллар; 
3) проектны тасвирлау һәм эшләнмәнең нигезләнеше белән аңлатма язуы (доку-

ментларны беренче тапкыр эшләгәндә); 
4) үзгәрешләр тасвирламасы һәм аларны кертүне нигезләү белән аңлатма язуы 

(расланган документларга үзгәрешләр кертү турында);  
5) инженерлык эзләнүләрен башкаруга бирелгән бирем проекты (әгәр 

территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү өчен инженерлык 
эзләнүләрен үткәрү таләп ителсә). 

2.5.3. Территорияне планлаштыру буенча документлар раслау яки документларга 
үзгәрешләр кертү турында карар кабул итү өчен гариза бирүче түбәндәге документлар 
тапшыра: 

1) күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрында хокук теркәлмәгән капиталь 
төзелеш объектына хокук билгели торган документлар; 

2) территорияне планлаштыру проектының төп өлеше; 
3) территорияне планлаштыру проектын нигезләү буенча материаллар; 
4) территорияне межалау проектының төп өлеше; 
5) территорияне межалау проектын нигезләү буенча материаллар. 
2.5.4. Гариза һәм кушымта бирелә торган документлар мөрәҗәгать итүче тара-

фыннан түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин: 
1) Регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры китереп имзаланган (расланган) 

кәгазь чыганакта һәм электрон документлар рәвешендә КФҮ аша; 
2) Бердәм портал, Республика порталы аша электрон формада. 
3) Башкарма комитетка. 
2.5.5. Шәхси эшмәкәрләр һәм физик затлар, гариза һәм кирәкле документларны 

Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гаризаны гади электрон имза 
белән имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә ИАБС да теркәлү (аутентификация) 
процедурасын узарга, шулай ук исәпкә алу язмасын расларга кирәк. 

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм юридик 
затлар вәкилләре, гариза һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика пор-
талы аша җибәргәндә, гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән                
имзалыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 3 пунктчасында, 2.5.2 пунктының 1 
пунктчасында, 2.5.3 пунктының 1 пунктчасында күрсәтелгән документларны Бердәм 
портал, Республика порталы аша биргәндә, мөрәҗәгать итүче мондый документларны 



 

төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар, шул исәптән нотариуслар тарафыннан 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон таләпләренә туры китереп көчәйтелгән квалификацияле элек-
трон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләрен яисә электрон фор-
мада документларны тапшыра. 

2.5.6. Мөрәҗәгать итүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә аларны 
гамәлгә ашыру каралмаган документлар һәм мәгълүматны тапшыру, гамәлләр                         
башкару; 

2) гамәлләр башкару, шул исәптән, муниципаль хезмәт күрсәтү алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле булган килешүләрне гамәлгә ашыру, хезмәт күрсәтүләр алудан һәм 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән исем-
леккә кертелгән хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә тапшырыла торган документлар һәм 
мәгълүмат алудан тыш (кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән берен-
чел баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәткәндә, булмавы һәм (яки) дөреслеге 
күрсәтелмәгән документлар һәм мәгълүмат тапшыру, түбәндәге очраклардан тыш: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны беренче тапкыр биргәннән соң, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актларның таләпләрен 
үзгәртү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче тарафын-
нан муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә муни-
ципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканнан соң бирелгән документларда, һәм 
элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән документларда хаталар булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
беренчел баш тартканнан соң, мәгълүматны үзгәртү; 

г) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканда, Башкарма комитетның ва-
зыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең документаль расланган  хаталы яки хокукка 
каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын (билгеләрен) ачыклау, бу хакта муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, 
Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача рәвештә мөрәҗәгать итүчегә хәбәр 
ителә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр; 

4) аларның электрон рәвешләрен 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә элек расланган документлар һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта тапшыру, мондый документларга тамгалар төшерү яисә 
аларны алу дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәм федераль законнарда бил-
геләнгән башка очракларның кирәкле шарты булып торган очраклардан тыш. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җир-
ле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар карамагында булган һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмәт күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче аларны, шул исәптән электрон формада, алу ысуллары, аларны 



 

тапшыру тәртибе; әлеге документлар алар карамагында булган дәүләт органы, җирле 
үзидарә органы яисә оешма 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алына: 
          1) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта, Федераль салым хезмәтеннән Юридик 
затларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмә соратып алына; 
          2) шәхси эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта, Федераль салым хезмәтеннән Шәхси 
эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмә соратып алына; 
          3) Күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан мәгълүматлар (күчемсез милек 
объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында мәгълүматлар) 
- Дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте (Росреестр); 
          4) законлы вәкил гариза биргән очракта, мөрәҗәгать итүченең законлы вәки-
ленең вәкаләтләрен раслый торган документ (Россия Федерациясе Граждан хәле 
актларын теркәү органнары тарафыннан бирелгән туу турында таныклык яки Россия 
Федерациясе законнары нигезендә опека һәм попечительлек органнары тарафыннан 
бирелгән документ өлешендә) – Граждан хәле актларын теркәүнең бердәм дәүләт 
реестры яисә Социаль тәэминатның бердәм дәүләт мәгълүмат системасы; 
           5) ышанычнамәне бирү һәм аның эчтәлеге турында белешмәләр - нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы; 

2.6.2. Мөрәҗәгать итүче Регламентның 2.6.1 пунктының 1-4 пунктчаларында 
күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) Бердәм портал, Республика порталы аша 
яисә кәгазь чыганакта КФҮгә, Башкарма комитетка гариза биргәндә, мондый 
документларны төзү һәм имзалау өчен вәкаләтле затларның көчәйтелгән 
квалификацияле имзасы белән расланган электрон документлар формасында 
тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, Башкарма комитетның структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләрне тапшырмау (вакытында 
тапшырмау) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Соратылган һәм алар карамагында булган документларны яисә 
белешмәләрне тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган) күрсәтелгән органнарның 
вазыйфаи заты һәм (яисә) хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә адми-
нистратив, дисциплинар яки башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагындагы оешмалар карамагын-
да булган муниципаль хезмәт күрсәтү өчен түләү кертүне раслаучы документлар таләп 
итү тыела. 

Мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар кара-
магындагы белешмәләрне үз эченә алган документларны тапшырмау мөрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булып тормый. 

2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге (документларны асылда карамыйча кире 
кайтару) 

2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булып тора: 
1) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия Федера-

циясе законнарында билгеләнгән тәртиптә расланмаган текстта кырып ташланган 
урыннар һәм төзәтүләр булуы; 



 

2) документларда муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документларда булган 
мәгълүматны һәм белешмәләрне тулы күләмдә кулланырга мөмкинлек бирми торган 
зыяннар булуы; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт сорап 
мөрәҗәгать иткән вакытта үз көчләрен югалттылар (шәхесне раслаучы документ 
белешмәләре; әлеге зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать 
иткән очракта, мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ); 

4) билгеләнгән таләпләрне бозып, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле до-
кументларны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы соратуны электрон формада 
бирү; 

5) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле тулы булмаган документлар ком-
плектын тапшыру; 

6) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза дәүләт хакимияте органына, җирле 
үзидарә органына яисә муниципаль хезмәт күрсәтү аның вәкаләтләренә керми торган 
оешмага тапшырылган; 

7) «Электрон култамга турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы Фе-
дераль законның 11 статьясында билгеләнгән көчәйтелгән квалификацияле электрон 
имзаның гамәлдә булуын тану шартларын үтәмәү. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны һәм гаризаны ка-
бул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул итү вакытында да, 
Башкарма комитетның вазыйфаи заты тарафыннан, ведомствоара мәгълүмати 
бәйләнешләрдән файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар-
ны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш көненнән дә артма-
ган вакыт эчендә кабул ителергә мөмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 8 нче кушымтада 
билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле ва-
зыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән ква-
лификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм портал, 
Республика порталындагы шәхси кабинетына һәм (яки) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул 
ителгән көнне җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гари-
заны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки баш тарту өчен ни-
гезләрнең тулы исемлеге 

2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
2.8.2.1. Территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләү турында Карар 

кабул итү турындагы гаризаны караганда: 



 

          1) Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы нигезендә территорияне 
планлаштыру буенча документларны эшләү таләп ителми, һәм мөрәҗәгать итүче аны 
эшләүне таләп итми; 
          2) мөрәҗәгать итүче булып, Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы 
нигезендә территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү турында карар 
мөстәкыйль кабул ителә торган зат тора; 
          3) Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 2017 елның 31 мартындагы 402 номерлы 
карары белән расланган территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү 
өчен кирәкле инженерлык эзләнүләрен үтәү кагыйдәләренә инженерлык эзләнүләрен 
үтәүгә бирем проектының туры килмәве; 
          4) мөрәҗәгать итүче тарафыннан күрсәтелгән элек кабул ителгән карар турында 
белешмәләр Башкарма комитетта юк; 
          5) Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы нигезендә планлаштыру 
проектын әзерләмичә, территорияне межалау проектын әзерләү рөхсәт ителми; 
          6) аларны урнаштыру өчен территорияне планлаштыру буенча документлар 
әзерләү гамәлгә ашырыла торган җирле әһәмияттәге объектларны урнаштыру, Россия 
Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексының 45 статьясындагы 6 өлешендә билгеләнгән 
очракларда (Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексының 18 статьясындагы 6 
өлешендә каралган очрактан тыш), территориаль планлаштыру документларында 
каралмаган; 
          7) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гаризаны кире алу. 
           2.8.2.2. Территорияне планлаштыру буенча документларны раслау турындагы 
гаризаны караганда: 
           1) территорияне планлаштыру буенча документлар Россия Федерациясе Шәһәр 
төзелеше кодексының 45 статьясындагы 10 өлешендә билгеләнгән таләпләргә туры 
килми; 
          2) тикшерү нәтиҗәләре буенча мөрәҗәгать итүченең территорияне планлаштыру 
буенча документлар әзерләү турында карар кабул итү хокукы расланмаган; 
          3) тапшырылган документларның территорияне планлаштыру буенча доку-
ментлар әзерләү турындагы карарга туры килмәве; 
          4) мөрәҗәгать итүче тарафыннан күрсәтелгән элек кабул ителгән карар турында 
белешмәләр Башкарма комитетта юк; 
           5) гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар нәтиҗәләре турында 
тискәре бәяләмә (гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар үткәрелгән 
очракта) алынды; 
           6) территорияне планлаштыру буенча документлар составы һәм эчтәлеге буенча 
Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексының 42, 43 статьяларында билгеләнгән 
таләпләргә туры килми; 
           7) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 
2.8.4. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) ирекле формада язылган 

шәхси язма гариза нигезендә, Башкарма комитетның электрон почта адресы буенча 
җибәреп, яисә Башкарма комитетка мөрәҗәгать итеп муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
баш тартырга хокуклы. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы гариза 



 

нигезендә Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул итә. Мөрәҗәгать итүченең (мөрәҗәгать 
итүче вәкиленең) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту факты, гариза кушып һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар белән, дәүләт һәм муници-
паль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат система-
сында теркәлә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, баш тарту 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 6 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) 
тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән 
имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар кабул ителгән көнне, Бердәм портал, Республика порталының шәхси кабинетына 
һәм (яки) КФҮгә җибәрелә. 

2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә би-
релгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен алына торган дәүләт пошлинасын яисә 
башка түләүне алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә күрсәтелә. 
2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр күрсәтүдә катнашучы оешмалар тара-
фыннан бирелә торган документ (документлар) турында белешмәләр 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

күрсәтүгә түләүне, мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турында мәгълүматны 
да кертеп, алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә кат-

нашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында сорату 
биргәндә һәм мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда, чиратта торуның макси-
маль вакыты 

2.12.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 ми-
нуттан да артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта торуның макси-
маль вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

2.13. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә кат-
нашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында соратуны тер-
кәү вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

2.13.1. КФҮкә шәхси мөрәҗәгать иткәндә, гариза биргән көнне гариза бирүчегә 
КФҮ АМСтан гариза җибәрелгәнне раслаучы теркәлү номеры һәм гариза бирү датасы 
белән расписка бирелә. 

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гариза 
бирүче гариза биргән көнне Бердәм порталның, Республика порталының шәхси кабине-
тында һәм электрон почта аша гариза җибәрелгәнне раслаучы хәбәрнамә ала, анда тер-
кәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелә. 



 

2.13.3. Башкарма комитетка шәхсән мөрәҗәгать иткәндә, гариза тапшырган 
көнне, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан гариза бирүчегә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган 
мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы һәм тапшырылган доку-
ментлар исемлеге белән раслама бирелә. 

2.14.  Муниципаль хезмәт күрсәтү урыннарына, көтү залына, муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату тутыру урыннарына, һәр муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документлар исемлеге һәм аларны тутыру үрнәкләре булган мәгълүмат 
стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мульти-
медиа мәгълүматны урнаштыру һәм рәсмиләштерүгә шул исәптән, инвалидларны соци-
аль яклау турында Федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары ниге-
зендә, күрсәтелгән объектларның инвалидлар өчен үтемлелеген тәэмин итүгә карата 
таләпләр 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм урыннарда башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчеләрне кабул итү урыннары документларны рәсмиләштерү өчен 
кирәкле җиһазлар, мәгълүмати стендлар белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алуы 
тәэмин ителә (уңайлы бинага керү-чыгу һәм алар чикләрендә күчеп йөрү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедиа 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның 
чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары ни-
гезендә, муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алу максатларында 
тәэмин ителә: 

1) күрү һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функцияләре нык бозылган инвалидларны 
озатып бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү, шул исәптән кресло-коляска 
кулланып; 

3) тормыш эшчәнлеге чикләүләрен исәпкә алып, инвалидларның хезмәт 
күрсәтүләргә тоткарлыксыз үтеп керә алуын тәэмин итү өчен кирәкле җиһазларны һәм 
мәгълүмат чыганакларын тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавышлы һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язулар-
ны, билгеләрне һәм башка текст һәм график мәгълүматны Брайльнең рельефлы-
нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчене кертү; 
6) аны махсус укытуны раслый торган һәм Россия Федерациясе Хезмәт һәм соци-

аль яклау министрлыгының «Озатып йөрүче этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында» 2015 елның 22 июнендәге 386н но-
мерлы боерыгы белән билгеләнгән форма һәм тәртиптә бирелә торган документ бул-
ганда, озатып йөрүче этне кертү; 
           2.14.3.  Инвалидлар өчен муниципаль хезмәт күрсәтү гамәлгә ашырыла торган 
объектларга һәм әлеге пунктның Регламентның 2.14.2. пунктының 1-4 пунктчаларында 
күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдә кулланыла торган чараларга үтемлелекне 
тәэмин итү өлешендә 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яки 
яңартылган, үзгәртеп корылган объектларга карата таләпләр кулланыла. 



 

 
2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрдән файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 

күрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә 
вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, 
муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул 
исәптән мәгълүмати-коммуникацион технологияләрдән файдаланып, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы 
күләмдә), мөрәҗәгать итүченең  теләге буенча җирле үзидарә органы башкарма-боеру 
органының теләсә кайсы территориаль бүлекчәсендә (экстрерриториаль принцип),               
210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт 
күрсәтү турындагы сорату аша (комплекслы сорату) муниципаль хезмәт күрсәтү 
алуның мөмкинлеге яисә  мөмкин булмавы 

2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең һәркем өчен мөмкин булуы 
күрсәткечләре булып тора: 

1) җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада документлар 
кабул итү һәм бирү алып барыла торган бинаның урнашу урыны; 

2) кирәкле белгечләр саны, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул 
ителә торган урыннар булу; 

3) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

4) инвалидларга башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә муниципаль хезмәт алу-га 
комачаулаучы киртәләрне җиңеп чыгуда ярдәм күрсәтү. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткече булып тора:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү; 
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү; 
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга ни-

гезләнгән шикаятьләрнең булмавы; 
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны (кон-

сультацияләрне исәпкә алмыйча): 
4.1) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә КФҮ хезмәткәрләре 

белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
гамәлгә ашырыла; 

4.2) КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен кәгазьдә электрон документ 
нөсхәсе рәвешендә алу кирәк булган очракта бер тапкыр. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлары белән 
бер хезмәттәшлек дәвамлылыгы 15 минуттан артмый. 

Мөрәҗәгать итүче күчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм портал, Республика порталы, терминал җайланмалар ярдәмендә муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә хокуклы. 

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан Бердәм порталдагы яки Республика порталындагы шәхси кабине-
тында, КФҮдә алынырга мөмкин. 



 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү, яшәү урынына яки фактта яшәү (тору) уры-
нына бәйсез рәвештә экстерриториаль принцип буенча мөрәҗәгать итүченең теләге 
буенча теләсә кайсы КФҮдә гамәлгә ашырыла. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне комплекслы соратып алу составында 
алырга хокуклы. 

2.16.  Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муници-
паль хезмәтләр күрсәтүнең үзенчәлекләрен (әгәр муниципаль хезмәт экстерриториаль 
принцип буенча күрсәтелә икән) һәм муниципаль хезмәтләрне электрон формада 
күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә алучы таләпләр 

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүче 
хокуклы: 

а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле башка документларны, шул исәптән, Республика порталыннан 
файдаланып, электрон үрнәкләре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә расланган документларны һәм 
мәгълүматны бирергә; 

в) электрон формада бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаларны үтәү барышы турында белешмәләр алырга; 

г) Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатын бәяләргә; 

д) электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алырга; 
е) Башкарма комитет карары һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына), шулай ук 

аның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләренә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү вакытында 
башкарылган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр (судтан 
тыш) шикаять бирү процессын тәэмин итә торган Бердәм портал, Республика порталы, 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша шикаять бирергә. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру, нинди дә булса башка формада өстәмә гариза 
бирү зарурлыгыннан башка, Бердәм порталда, Республика порталында гаризаның 
электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. КФҮгә кабул итүгә гариза бирүчеләрне теркәү (алга таба – язылу) 
Республика порталы, КФҮнең контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы буен-
ча кабул итү өчен теләсә нинди ирекле датага һәм вакытка язылу мөмкинлеге бирелә. 

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадәр тәүлек эчендә тәмамлана. 
Республика порталы аша алдан язылуны гамәлгә ашыру өчен гариза бирүчегә си-

стемасы тарафыннан соратып алына торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул 
исәптән: 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (булса); 
телефон номеры; 
электрон почта адресы (теләге буенча); 
теләгән кабул итү көне һәм вакыты. 



 

Алдан язылганда гариза бирүче хәбәр иткән мәгълүматлар шәхси кабул итү ва-
кытында гариза бирүче биргән документларга туры килмәгән очракта, алдан язылу 
гамәлдән чыгарыла. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә талон-раслауны бастырып 
алу мөмкинлеге бирелә. Мөрәҗәгать итүче электрон почта адресын хәбәр иткән очрак-
та, күрсәтелгән адреска шулай ук кабул итү датасы, вакыты һәм урыны күрсәтелгән ал-
дан язылуны раслау турында мәгълүмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә мәҗбүри рәвештә, кабул итү 
вакытыннан 15 минут узгач, ул килмәгән очракта, алдан язылу гамәлдән чыгары-луы 
турында хәбәр ителә. 

Мөрәҗәгать итүче теләсә кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мөрәҗәгать итүчедән, Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары ниге-

зендә идентификация һәм аутентификация узудан, кабул итү максатын күрсәтүдән, 
шулай ук кабул итү өчен броньларга кирәк булган вакытлыча интервал дәвамлылыгын 
исәпләү өчен кирәкле белешмәләр бирүдән тыш, бүтән гамәлләр кылуны таләп итү ты-
ела. 

 
3. Административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү сроклары, составы,  

эзлеклелеге, аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон 
 формада административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре, шулай ук 

күпфункцияле үзәкләрдә административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә, гамәлләр эзлеклелеген тасвирлау: 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү; 
2) мөрәҗәгать итүче тапшырган документлар комплектын кабул итү һәм карау; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле мәсьәләләр 

буенча мөрәҗәгате административ процедураны үтәүне башлау өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр): 
- гариза бирүче КФҮгә мөрәҗәгать иткәндә -  КФҮ хезмәткәре; 
- гариза бирүче Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә – Түбән Кама 

муниципаль районы Башкарма комитетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе башлыгы 
урынбасары (алга таба - консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Мөрәҗәгать итүче күпфункцияле үзәкләренә, муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибе һәм сроклары турында консультация сорап, шәхсән үзе һәм телефон, электрон 
почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә консультация бирә, шул исәптән, 
тапшырыла торган документның формасы, составы буенча һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен башка мәсьәләләр буенча. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында КФҮ сайтыннан 
ирекле файдалану юлы белән мәгълүмат алырга мөмкин http://mfc16.tatarstan.ru. 



 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 
көнендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка телефон һәм электрон почта аша 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма Комитет сайтында 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары, шул исәптән тапшырыла торган 
документның формасы, составы һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка 
мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мөрәҗәгать итүчегә 
консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән өч 
эш көне эчендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.3. Гариза бирүче тарафыннан бирелгән документлар комплектын кабул итү һәм 
карау 

3.3.1. КФҮ яки КФҮнең читтән торып эш урыны аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен документлар кабул итү. 

3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату белән мөрәҗәгать итә һәм Регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документлар тапшыра. 

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүне алып баручы КФҮ хезмәткәре: 
мөрәҗәгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килү-килмәвен тикшерә; 
КФҮ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 
Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә күрсәтелгән документларны тапшырганда, 

тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 
КФҮ АМСтан гаризаны бастыра; 
гариза бирүчегә тикшерү һәм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң КФҮ АМСта имзаланган гаризасын сканерлый; 
КФҮ АМСка электрон формада тәкъдим ителгән документларны яки 

сканерланган документларның электрон үрнәкләрен урнаштыра, электрон эш 
формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында расписка бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: җибәрергә әзерләнгән гариза һәм документлар 

пакеты. 
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре гариза бирүчедән алган документлар пакетын Башкарма 

комитетка электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мөрәҗәгать итүче 
КФҮнең структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 



 

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 
комитетка җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон дело). 

3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
электрон рәвештә документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гариза бирүче электрон формада гариза бирү өчен түбәндәге гамәлләрне 
башкара: 

авторизацияләүне башкара; 
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган белешмәләрне үз 

эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 
документларны электрон формада яки электрон документлар үрнәген электрон 

гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле билге куя); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дөреслеген раслый (электрон гариза формасында 
тиешле билге куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.6 пункты таләпләре нигезендә имзалана; 
электрон гариза җибәрү турында хәбәрнамә ала. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 

комитетка җибәрелгән электрон эш. 
3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка доку-ментлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) – 

Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитетның Төзелеш һәм архитектура 
идарәсе башлыгы урынбасары (алга таба - документларны кабул итү өчен җаваплы ва-
зыйфаи зат). 

3.3.3.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче 
гариза белән Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 

мөрәҗәгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килү-килмәвен, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә (документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда кы-
рылган урыннар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килешмәгән төзәтмәләр бу-
лу-булмау); 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән АМСта гаризаның 
электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазь чыганакта күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 



 

гаризаны бастыра; 
гариза бирүчегә тикшерү һәм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән АМСка электрон 

формада тәкъдим ителгән документларны яки сканерланган документларның электрон 
үрнәкләрен урнаштыра, электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында расписка бирә. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, доку-

ментларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә гаризаны кабул 
итү өчен каршылыклар булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа документларны кире кай-
тара. 

3.3.3.3. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, документларны 
карап тикшерүгә алганнан соң: 

эш номенклатурасы нигезендә гаризага эш номеры һәм «Документларны тик-
шерү» статусы бирә, бу исә Республика порталының шәхси кабинетында чагылдыры-
ла; 

кергән электрон эшләрне, шул исәптән гариза бирүче тарафыннан электрон фор-
мада бирелгән документларны һәм документларның электрон үрнәкләрен өйрәнә; 

электрон документ үрнәкләренең комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
электрон имзаның чынбарлык шартларын үтәвен Бердәм порталга мөрәҗәгать 

итү юлы белән (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалифицияле электрон им-
за белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган очракта) тик-
шерә. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли. 

Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның чын-
барлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, баш тарту турындагы карар проектында аны 
кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 статьясындагы 
пунктлар булырга тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән 
таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итүдән баш тарту өчен ни-
гезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) каршылыклы белешмәләр булган, 
билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документларның (мәгълүматларның, 
белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булырга тиеш), Регламентка 4 нче кушымта 
нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше системасы аша 
билгеләнгән тәртиптә килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3. пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, 



 

гариза кергән көннән бер эш көне эчендә, мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән гаризаның теркәү номеры, гариза алу датасы, аңа теркәлгән документлар-
ның файллары исемлекләре, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын үз эченә алган 
гариза керү турында хәбәрнамә җибәрә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.3 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, тех-
ник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнә торган процедуралар кара-
луга гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: ка-
рауга кабул ителгән документлар комплекты яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проекты. 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара сорату-
лар җибәрү 

3.4.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, административ 
процедураны башкаруга вәкаләтле вазыйфаи зат (хезмәткәр) тарафыннан доку-
ментларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заттан (хезмәткәрдән) мөрәҗәгать 
итүчедән алган документлар тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) – 
Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитетның Төзелеш һәм архитектура 
идарәсе башлыгы урынбасары (алга таба - ведомствоара соратулар җибәрү өчен җава-
плы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара соратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат, Регламент-
ның 2.6.1 пунктында каралган документларны һәм белешмәләрне тапшыру турындагы 
соратуны ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша (техник мөмкинлек 
булмаганда – башка ысуллар белән) электрон формада төзи һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар карау өчен гариза кабул ител-
гән көнне башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: хакимият органнарына һәм (яки) хакимият орган-
нарына буйсынган оешмаларга җибәрелгән соратулар. 

3.4.3. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 
хезмәттәшлек системасы аша кергән соратулар нигезендә, соратып алына торган доку-
ментларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле до-
кумент һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту ту-
рында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көне; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында бул-

ган документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көне; 
калган тәэмин итүчеләр буенча – документ һәм мәгълүмат бирүче органга яки 

оешмага ведомствоара сорату килгән көннән биш көн эчендә, әгәр ведомствоара сора-
туга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Феде-
рациясе Хөкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул 
ителгән Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында билгеләнмәсә. 



 

Процедураларның нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле доку-
ментлар (белешмәләр), яисә ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган му-

ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр), яисә документ һәм 
(яки) мәгълүмат булмаганда, баш тарту турында хәбәрнамә ала; 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара сора-
тулар җибәргән көннән соң өч эш көненнән дә соңрак түгел, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, (муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый 
документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны ка-
бул итүдән баш тарту өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) 
каршылыклы белешмәләр булган, билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән 
документларның (мәгълүматларның, белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булыр-
га тиеш), Регламентка 4 нче кушымта нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, элек-
трон документ әйләнеше системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-
ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турын-
да карар проекты, документлар һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә, муни-
ципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, шул исәптән Регла-
ментның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән алып, автомат режимда 
гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты биш эш көне тәшкил итә. 

3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү 
3.5.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, ведомствоара со-

ратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты керү тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – Түбән Кама му-
ниципаль районы Башкарма комитетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе башлыгы 
урынбасары (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы 
вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләгәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи зат түбәндәге вариантлар буенча 
административ гамәлләр башкара. 

3.5.2.1. Территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү яки доку-



 

ментларга үзгәрешләр кертү турында гаризаны карау: 
Регламентның 2.8.2.1 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту өчен нигезләрне ачыклаганда, территорияне планлаштыру буенча документларны 
әзерләүдән баш тарту турында карар проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2.1 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләр булмаган очракта, территорияне планлаштыру буенча доку-
ментларны әзерләү яки документларга үзгәрешләр кертү турында карар проекты әзер-
ли; 

әзерләнгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документ әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар биш эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: ре-

гламентның 2.3.1 пунктындагы 1-3 пунктчалары нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсе проектлары. 

3.5.2.2. Территорияне планлаштыру буенча документларны раслау яки доку-
ментларга үзгәрешләр кертү турындагы гаризаны карау. 

3.5.2.2.1. Гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар үткәрү таләп ител-
ми торган очракта: 

Регламентның 2.8.2.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләрне ачыклаганда, территорияне планлаштыру буенча документларны 
кире кагу һәм аны эшләп бетерү өчен җибәрү турында карар проектын әзерли; 

регламентның 2.8.2.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләр булмаган очракта, территорияне планлаштыру буенча доку-
ментларга үзгәрешләр яки документларны раслау турында карар проектын әзерли; 

әзерләнгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документ әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар 10 эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: ре-

гламентның 2.3.1 пунктындагы 3-6 пунктчалары нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәләре проектлары. 

3.5.2.2.2. Гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алышулар үткәрү таләп ител-
гән очракта: 

Регламентның 2.8.2.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләрне ачыклаганда, территорияне планлаштыру буенча доку-
ментларны кире кагу һәм аны эшләп бетерү өчен җибәрү турында карар проектын әзер-
ли; 

Регламентның 2.8.2.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләр булмаган очракта, гавами тыңлаулар яисә иҗтимагый фикер алы-
шулар оештыруны һәм үткәрүне, гавами тыңлаулар яки җәмәгатьчелек фикер алы-
шулары нәтиҗәләрен эшкәртүне, нәтиҗәләр турында беркетмә, бәяләмә әзерләүне, ала-
рны бастырып чыгаруны гамәлгә ашыра; 

нәтиҗәләр турында бәяләмә белән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү 
һәм электрон документ әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар 65 эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора:              

Регламентның 2.3.1 пунктындагы 3-6 пунктчалары нигезендә муниципаль хезмәт 



 

күрсәтү нәтиҗәләре проектлары. 
3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 

баш тарту турындагы карар проектын, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын 
(алга таба – документлар проектлары) килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан башкарыла. 

Кисәтүләр булган документларның ә зерләнгән проектлары муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. Кисәтүләрне бетергәннән соң, 
документлар проектлары килештерү һәм кул кую өчен кабат тапшырыла. 

Башкарма комитет җитәкчесе документларга кул куйганда Башкарма комитет-
ның вазыйфаи затлары тарафыннан Регламентның административ процедураларны 
үтәү срокларын, аларның эзлеклелеген һәм тулылыгын, Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи затларының электрон документ әйләнеше системасында ки-
лештерүләрен үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулы-
лыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет җитәкчесе              
Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылык-
ка тарту инициативасы белән чыга. 

Административ процедуралар дүрт эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-

ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турын-
да карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, бакча йортын торак 
йорт яки торак йортны бакча йорты дип тану турында карар. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктта күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты 69 эш көне тәшкил итә. 

3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү) 
3.6.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып административ 

процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – Түбән Кама му-
ниципаль районы Башкарма комитетның Төзелеш һәм архитектура идарәсе башлыгы 
урынбасары (алга таба - документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлашты-

рылган мәгълүмати системаның документлар алып бару ярдәмче системасына, 
ГИСОГДга муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүматларны теркәүне 
һәм кертүне тәэмин итә; 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) электрон хезмәттәшлек юлы белән муни-
ципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында һәм КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсен алу мөмкинлеге турында Бердәм портал, Республика порталы аша хәбәр итә. 



 

Процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, автомат рәвештә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат си-
стемасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куйган көнне үтәлә. 

Процедураларның нәтиҗәсе: мәгълүмат системаларында муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүмат урнаштыру, мөрәҗәгать итүчегә (аның вәки-
ленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм аны алу ысуллары турында хәбәр 
итү. 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен бирү (җибәрү) тәртибе: 
3.6.2.1. Гариза бирүче КФҮгә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу өчен 

мөрәҗәгать иткәндә, КФҮ хезмәткәре гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
бирә. Мөрәҗәгать итүче таләбе буенча, кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе 
белән бергә, аңа электрон документның нөсхәсе алынмалы мәгълүмат туплагычка 
яздыру юлы белән бирелергә мөмкин. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, чират тәртибендә, гариза 
бирүченең килү көнендә КФҮнең эше регламентында билгеләнгән срокларда башка-
рыла. 

3.6.2.2. Мөрәҗәгать итүче Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать иткәндә, мөрәҗәгать итүченең шәхси ка-
бинетына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи затының (Башкарма комитетның) көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имзасы белән имзаланган документның электрон үрнәге автомат рәвештә 
җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куелган көнне үтәлә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт 
күрсәтүне раслаучы (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) доку-
ментны җибәрү (бирү). 

3.7. Техник хаталарны төзәтү. 
3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (6 нчы кушымта); 
мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе бу-

ларак бирелгән документ; 
юридик көчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар. 
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә тех-

ник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 
почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Бердәм портал, Республика порталы 
яки КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
төзәтү турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны 
терки һәм документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 



 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәгән көннән бер эш 
көнендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

3.7.3. Документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү максат-
ларында, Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны башкара һәм төзәтел-
гән документны мөрәҗәгать итүчедән (вәкаләтле вәкилдән) техник хата булган доку-
ментның төп нөсхәсен алып, шәхсән имзалатып, мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле 
вәкилгә) тапшыра, яки мөрәҗәгать итүче адресына почта аша (электрон почта аша) 
Башкарма комитетка техник хата булган документның төп нөсхәсен тапшырганда, до-
кумент алу мөмкинлеге турында хат җибәрә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар техник хата ачыкланган яисә 
теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң ике 
эш көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ. 
 

4.  Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләрен һәм му-

ниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларны үтәүгә һәм башкаруга, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итүгә 
агымдагы контрольне гамәлгә ашыру тәртибе 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гари-
за бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль хезмәт 
күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органы вазыйфаи затла-
рының гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары булып 
тора: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документлар проектларын тикшерү һәм 
килештерү; 

2) билгеләнгән тәртиптә үткәрелә торган эшләр башкаруны алып баруны тик-
шерү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерү үткәрү. 

Агымдагы контроль максатларында, электрон мәгълүматлар базасында булган 
мәгълүматлар, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу 
журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан, җирле үзидарә органы җитәкчесенә муници-
паль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген бозу 
очраклары һәм сәбәпләре турында вазыйфаи затлар кичекмәстән муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган җитәкчесенә хәбәр итәләр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелә. 



 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар билгеләгән 
гамәлләр эзлеклелегенең үтәлешен агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү 
буенча эшне оештыру өчен җаваплы җирле үзидарә органы җитәкчесе урынбасары, му-
ниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыручы бүлек җитәкчесе тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле үзи-
дарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазыйфаи ре-
гламентлар белән билгеләнә. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын планлы һәм план-
нан тыш тикшерүләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм вакыты, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе һәм формалары 

Контроль тикшерүләр планлы булырга мөмкин (җирле үзидарә органының ярты 
еллык яки еллык эш планнары нигезендә гамәлгә ашырыла) һәм планнан тыш булырга 
мөмкин. Тикшерүләр уздырганда, муниципаль хезмәт күрсәтү (комплекслы тик-
шерүләр) белән бәйле барлык мәсьәләләр яки мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәга-
те буенча карала ала. 

4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә тор-
ган (гамәлгә ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органы вазыйфаи затларының җаваплылыгы 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча, гариза бирүчеләрнең хокукларын бо-
зу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары ниге-
зендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны үз вакытында карап тикшермәгән 
өчен җаваплылык тота. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган (гамәлгә ашырыла 
торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муни-
ципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплылык тота. 

4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне, шул исәптән гражданнар, аларның бер-
ләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм формаларына 
карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешма-
лары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы 
эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль 
һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында 
мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүче күпфункцияле үзәкнең, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы  

Феде-раль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларның, 
 шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, 

хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр 
(судтан тыш) шикаять бирү тәртибе 



 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, му-
ниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең, күпфункцияле үзәкнең, күпфунк-
цияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

Мөрәҗәгать итүче шикаять белән мөрәҗәгать итә ала, шул исәптән түбәндәге 
очракларда: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы соратуны, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән соратуны теркәү срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кыл-
мавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять, әгәр аның карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номер-
лы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән тәртиптә тулы 
күләмдә муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федераци-
ясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда аларны тапшыру яисә гамәлгә ашыру ка-
ралмаган документларны яки мәгълүматны яисә гамәлләр башкаруны таләп итү; 

4) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актла-
рында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итүдән баш           
тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федераци-
ясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм 
башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту ни-
гезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү, әгәр аның ка-
рарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп-
функцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өле-
шендә билгеләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү 
буенча функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә, мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актла-
рында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп итү; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларның, яки аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә би-
релгән документларда алар җибәргән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдән баш 
тартуы яисә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күп-
функцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 



 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән 
тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция 
йөкләнгән очракта мөмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору, әгәр туктатып тору нигезләре 
федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норма-
тив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарла-
рына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп-функцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин;  

10) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, яисә                
210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында карал-
ган очраклардан тыш, муниципаль хезмәт күрсәтүдә документларның булмавы һәм 
(яисә) дөреслеге күрсәтелмәгән документлар яисә белешмәләрнең таләп итү. Күрсәтел-
гән очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карар-
ларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункци-
яле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга, күпфункцияле үзәккә яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы тиешле дәүләт 
хакимияте органына (алга таба - күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы), шулай ук               
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр югары органга (булганда) бирелә яисә 
ул булмаганда, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесе тарафыннан турыдан-
туры карала. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәкнең җитәкчесенә тапшырыла. Күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән 
вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшы-
рыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муни-
ципаль хезмәт күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республи-



 

ка порталыннан, судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат системасыннан файдаланып 
җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга 
мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүматтеле-
коммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм портал-
дан яисә Республика порталыннан, Судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат системасын-
нан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, әлеге оешмаларның рәсми сайтларыннан, Бердәм пор-
талдан яисә Республика порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 

5.3. Шикаять үз эченә алырга тиеш: 
1) аларның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белде-

релә торган муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
аның җитәкчесенең һәм (яки) хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләренең һәм 
(яки) хезмәткәрләренең исеме; 

2) гариза бирүченең – физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгы-
сы - булган очракта), яшәү урыны турында мәгълүматлар, гариза бирүченең - юридик 
затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) һәм гариза бирүчегә 
җавап җибәрелергә тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, күп-
функцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карар-
лары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән алар нигезендә килешми торган дәлил-
ләр. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан гариза бирүченең дәлилләрен раслаучы доку-
ментлар (булганда), яисә аларның күчермәләре тапшырылырга мөмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәккә, күпфункци-яле 
үзәкне гамәлгә куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларга яисә югары органга (булганда) кергән шикаять аны 
теркәгәннән соң унбиш көн эчендә каралырга тиеш, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның, күпфункцияле үзәкнең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендә каралган оешмаларның мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итүдә 
яисә җибәрелгән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яки мондый төзәтүләрнең 



 

билгеләнгән срогын бозган очракта баш тартуга шикаять биргәндә - тер-кәлгән көннән 
алып биш эш көне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул 
ителә: 

1) шикаять, шул исәптән, кабул ителгән карарны юкка чыгару, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән төгәлсезлек һәм ха-
таларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Респуб-
ликасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларында алу каралма-
ган акчаны мөрәҗәгать итүчегә кире кайтару рәвешендә дә канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарта. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килүче көннән дә 

соңга калмыйча, мөрәҗәгать итүчегә язмача һәм мөрәҗәгать итүче теләге буенча элек-
трон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мөрәҗәгать 
итүчегә җавапта муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк, яисә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тара-
фыннан, муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында, башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай 
ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү мак-
сатларында мөрәҗәгать итүчегә кирәкле гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
мөрәҗәгать итүчегә җавапта кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат 
бирелә. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яисә карап тикшерү нәтиҗәләре буенча адми-
нистратив хокук бозу составы билгеләре яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, 
шикаять карау буенча вәкаләтләр бирелгән вазыйфаи зат, хезмәткәр булган материал-
ларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 

 



 
 

1 нче кушымта 
 
 (Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

 
 

_________________________________________________________ 
(территорияне планлаштыру буенча документлар төре) 

ӘЗЕРЛЕК ТУРЫНДА КАРАР 

Дата _______________ 
  

№ ________ 
Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы, ____________________ (тер-

риторияне планлаштыру буенча документлар әзерләү эшчәнлеген җайга салучы 
норматив хокукый акт) нигезендә, _____________ (мөрәҗәгать итүче) 
_____________ номерлы____________ мөрәҗәгате буенча карар кабул ителде: 
         1. Әлеге карарга кушымтага ярашлы рәвештә, территорияне планлаштыру 
буенча документларны әзерләү чикләре схемасы нигезендә, 
______________(территория чикләрен тасвирлау) чикләнгән ________________ 
(территорияне планлаштыру буенча документлар төре:  территорияне 
планлаштыру проекты / территорияне межалау проекты) 
______________________әзерлекне гамәлгә ашырырга. 
        2. Әзерләнгән ______________ (территорияне планлаштыру буенча 
документлар төре: территорияне планлаштыру проекты / территорияне межалау 
проекты) раслау өчен _________________ (территорияне планлаштыру буенча 
документлар әзерләү срогы) соңга калмаган срокта __________________ (җирле 
үзидарә вәкаләтле органы исеме) тапшырырга.  

Кушымта: ___________________ (территорияне планлаштыру буенча доку-
ментларны әзерләү чикләре схемасы). 

 
 
 

    
 (карар кабул итүне 

гамәлгә ашыручы ор-
ганның вәкаләтле заты 

вазыйфасы) 

                                                                                                                           

 
(имза) 

  
(инициаллар) 

 
 

  

Электрон имза турында белешмә 



 

  ҮРНӘК 
  Әзерлек турында карарга кушымта 

<<территорияне планлаштыру буенча 
документлар төре: территорияне 
планлаштыру проекты / территорияне 
межалау проекты>> 
урнаштыру өчен <<аны урнаштыру 
өчен территорияне планлаштыру 
буенча документлар эшләү гамәлгә 
ашырыла торган объектның исеме>> 
чикләрендә <<территория чикләрен 
тасвирлау>> 
 __________ № _________       

ТЕРРИТОРИЯ ЧИКЛӘРЕ СХЕМАСЫ/ 
ИНЖЕНЕРЛЫК ЭЗЛӘНҮЛӘРЕН ҮТӘҮГӘ 

БИРЕМ 
 
 
 
 
 
 
 
 

территория чикләре булган сурәтләр 
/инженерлык эзләнүләрен башкаруга бирем 

   

(вәкаләтле зат вазыйфасы) (имза) (инициаллар) 

Электрон имза турында белешмә 



 

2 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

 
 

_________________________________  

 (территорияне планлаштыру буенча документлар төре) 

ҮЗГӘРЕШЛӘР КЕРТҮ БУЕНЧА ДОКУМЕНТЛАР 

 ӘЗЕРЛӘҮ ТУРЫНДА КАРАР 
  

Дата _________________ 
  

№ ____________ 
Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы, ____________________ (тер-

риторияне планлаштыру буенча документлар әзерләү эшчәнлеген җайга салучы 
норматив хокукый акт) нигезендә, _____________ (мөрәҗәгать итүче) 
_____________ номерлы____________ мөрәҗәгате буенча карар кабул ителде: 

         1. ____________________(мөрәҗәгать итүче) әлеге карарга кушымтага 
ярашлы рәвештә, территорияне планлаштыру буенча документларны әзерләү 
чикләре схемасы нигезендә, ______________(территория чикләрен тасвирлау) 
чикләрендә ________________ (үзгәрешләр кертелә торган территорияне план-
лаштыру буенча документлар өлеше турында белешмәләр) өлешендә 
______________________(территорияне планлаштыру буенча документларны раслау 
турында карар реквизитлары) белән расланган документларга үзгәрешләр кертү 
буенча документлар әзерләүне гамәлгә ашырырга. 

        2. Үзгәрешләр кертү буенча әзерләнгән документларны раслау өчен 
_________________ соңга калмаган срокта __________________ (җирле үзидарә 
вәкаләтле органы исеме) тапшырырга.  

      Кушымта: ___________________ (территорияне планлаштыру буенча доку-
ментларны әзерләү чикләре схемасы). 

 

    
 

 (карар кабул итүне 
гамәлгә ашыручы ор-
ганның вәкаләтле за-

ты вазыйфасы) 

 
(имза) 

  
(инициаллар) 

  



 

 ОБ РАЗЕЦ 
  Әзерлек турында карарга кушымта 

<<территорияне планлаштыру буенча 
документлар төре: территорияне 
планлаштыру проекты / территори-
яне межалау проекты>> 
урнаштыру өчен <<аны урнаштыру 
өчен территорияне планлаштыру 
буенча документлар эшләү гамәлгә 
ашырыла торган объектның исеме>> 
чикләрендә <<территория чикләрен 
тасвирлау>> 
от __________ № _________       

ТЕРРИТОРИЯ ЧИКЛӘРЕ СХЕМАСЫ/ 
ИНЖЕНЕРЛЫК ЭЗЛӘНҮЛӘРЕН ҮТӘҮГӘ 

 БИРЕМ 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       территория чикләре булган сурәтләр 

/инженерлык эзләнүләрен башкаруга бирем 

   

(вәкаләтле зат вазыйфасы) (имза) (инициаллар) 
 

  

Электрон имза турында белешмә 



 

3 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 
 

 
 

Кемгә    

(фамилиясе, исеме, атасының исеме – 
гражданнар һәм ШЭ өчен) 

    
(оешманың тулы мсеме 
– юридик затлар өчен) 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 

Дата ____________   № ___________ 

            ______________ (хезмәт күрсәтү өчен соратып алу датасы)  ____________ 
номерлы (хезмәт күрсәтүгә сорату номеры)  тапшырылган документларны карау 
нәтиҗәләре буенча, <<_________>>   (Административ регламентны раслау турында 
боеру актының номеры һәм датасы) расланган муниципаль хезмәт күрсәтү 
Административ регламентының <<_______>>  пункты нигезендә, Сезгә территорияне 
планлаштыру буенча документларны әзерләү турында карар кабул итү буенча 
түбәндәгеләргә бәйле рәвештә (баш тарту өчен нигез) муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
баш тартылды: 
__________________________________________________________________________ 

 
Баш тарту өчен дәлилләнгән нигез: _____________. 

            Өстәмә мәгълүмат: __________________________________________ ( баш тарту 
сәбәпләрен бетерү өчен кирәкле мәгълүмат, шулай ук, булганда, башка өстәмә 
мәгълүмат күрсәтелә). 
          Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап 
кабат мөрәҗәгать итүгә комачауламый. 

       Әлеге баш тартуга шикаятьне вәкаләтле органга җибәрү юлы белән судка кадәр 
тәртиптә , шулай ук суд тәртибендә шикаять бирелергә мөмкин. 

    

(карар кабул итүне гамәлгә ашыручы органның 
вәкаләтле заты вазыйфасы) 

(имза)  (инициаллар) 

  



 

4 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 
 

 

_______________________________________________ 
 (территорияне планлаштыру буенча документлар төре: территорияне план-

лаштыру проекты / территорияне межалау проекты) 
РАСЛАУ ТУРЫНДА КАРАР 

 

Дата ______________________ 
  

№ ____________ 
Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы, ____________________ (тер-

риторияне планлаштыру буенча документлар раслау эшчәнлеген җайга салучы нор-
матив хокукый акт) нигезендә, _____________ (мөрәҗәгать итүче) _____________ 
номерлы____________ мөрәҗәгате буенча, _______________  гавами тыңлаулар / 
иҗтимагый фикер алышулар беркетмәсен һәм ______________ гавами тыңлаулар / 
иҗтимагый фикер алышулар нәтиҗәсе турында бәяләмәне исәпкә алып, әлеге карарга 
кушымтага ярашлы рәвештә, ______________(территория чикләрен тасвирлау) 
чикләрендә ________________ (документ исеме) (территорияне планлаштыру буенча 
документлар төре:  территорияне планлаштыру проекты / территорияне межалау про-
екты) раслау турында карар кабул ителде. 

 
    

 (карар кабул итүне 
гамәлгә ашыручы орган-
ның вәкаләтле заты ва-

зыйфасы) 

(имза) 
 

(инициаллар) 

Электрон имза турында белешмә 



 

5 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

 

_________________________________________________________________ 
 (территорияне планлаштыру буенча документлар төре: территорияне план-лаштыру проекты / терри-

торияне межалау проекты) 
ҮЗГӘРЕШЛӘР КЕРТҮ БУЕНЧА ДОКУМЕНТЛАРНЫ РАСЛАУ 

 ТУРЫНДА КАРАР 

 

Дата ______________ 

  
 

№ ___________ 
Россия Федерациясе Шәһәр төзелеше кодексы, ____________________ (тер-

риторияне планлаштыру буенча документлар раслау эшчәнлеген җайга салучы нор-
матив хокукый акт) нигезендә, _____________ (мөрәҗәгать итүче) _____________ 
номерлы____________ мөрәҗәгате буенча, _______________  гавами тыңлаулар / 
иҗтимагый фикер алышулар беркетмәсен һәм ______________ гавами тыңлаулар / 
иҗтимагый фикер алышулар нәтиҗәсе турында бәяләмәне исәпкә алып, әлеге ка-
рарга кушымтага ярашлы рәвештә, ______________(территория чикләрен тасвир-
лау) чикләрендә ________________ өлешендә (үзгәрешләр кертелә торган 
территорияне планлаштыру буенча документлар өлеше турында 
белешмәләр)________________ расланган (территорияне планлаштыру буенча 
документларны раслау турында карар реквизитлары) документларга үзгәрешләр 
кертү буенча ________________________________ (документ исеме) 
документларны раслау турында карар кабул ителде. 

 
Кушымта: территорияне планлаштыру проекты 

    
 (карар кабул итүне 

гамәлгә ашыручы орган-
ның вәкаләтле заты ва-

зыйфасы) 

(имза) 
 

(инициаллар) 

  
Электрон имза турында белешмә 



 

  ҮРНӘК 
  __________  _________ номерлы 

территорияне планлаштыру буенча 
документларга үзгәрешләр кертү 
буенча документларны раслау турында 
карарга кушымта 
(территорияне планлаштыру проекты) 
 

ТЕРРИТОРИЯНЕ ПЛАНЛАШТЫРУ ПРОЕКТЫ / ТЕРРИТО-
РИЯНЕ МЕЖАЛАУ ПРОЕКТЫ 

________________________________________________ 
(территорияне планлаштыру буенча документлар исеме) 

_____________________________________________ 
(аны урнаштыру өчен территорияне планлаштыру буенча документлар раслана тор-

ган объект исеме) 

_______________________________________________ 
(территория чикләрен тасвирлау) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (Территорияне планлаштыру проекты /  
Территорияне межалау проекты) 

   

(вәкаләтле затның вазыйфасы) (имза) (инициал-
лар) 

  

Электрон имза турында белешмә 



 

6 нчы кушымта 
Юридик затлар өчен 

(җирле үзидарә органы исеме) 
 
 
    (оешманың тулы исеме һәм оештыру-хокукый формасы) 
 
 
 

 (җитәкченең яки башка вәкаләтле затның ФИА ис.) 
исеменнән 
Гариза бирүченең шәхесен раслаучы доку-
мент: 
 

 (документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

Юридик затны дәүләт теркәвенә алу турында 
белешмәләр: 
ОГРН 
 
 
ИНН 
 
Урнашу урыны 
 
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел. №1  
тел. №2  
эл. почта  

Физик затлар һәм шәхси  
эшмәкәрләр өчен 

ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 



 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

ОРГНИП (для ИП) 
 
Теркәлү адресы 
 
 
Ышаныч кәгазе буенча вәкил яки законлы 
вәкил: 
ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрен раслаучы документ реквизит-
лары: 
 
Теркәлү адресы 
 
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел. №1  
тел. №2  
эл. почта  
 

Территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләү турында карар кабул итү ха-
кында гариза 

 
____________________ максатларында, ________________________ (документ исеме) 
территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләү турында карар кабул 
итүегезне үтенәм. 
Территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләү өчен ниятләнгән 
территорияләр чикләренә ____________________________ адресы буенча урнашкан 
(урнашу урыны) ___________________ кадастр (шартлы) номерлы җир кишәрлекләре 
керә. 
Территория чикләрендә түбәндәге объектлар бар: _________________. 
Территорияне планлаштыру буенча элек расланган документлар турында белешмәләр 
(үзгәрешләр керткән очракта): 
______________________________________. 



 

 
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүегезне 
(җибәрүегезне) сорыйм: 

 Дәүләт хезмәте күрсәтүнең бердәм порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү порталының шәхси кабинетына электрон рәвештә 
 

 КФҮгә 

 
 
 
Мөрәҗәгать итүче 
имзасы   

 (имзаны расшифровкалау)  

Дата   
 
 
 
 



 

7 нче кушымта 
Юридик затлар өчен 

 (җирле үзидарә органы исеме) 
 
 

(оешманың тулы исеме һәм оештыру-хокукый формасы) 
 

 
 
 

(җитәкченең яки башка вәкаләтле затның ФИА ис.) 
 

Гариза бирүченең шәхесен раслаучы доку-
мент: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

Юридик затны дәүләт теркәвенә алу турын-
да белешмәләр: 
ОГРН 
 
 
ИНН 
 
Урнашу урыны 
 
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел. №1  
тел. №2  
эл. почта  

Физик затлар һәм шәхси  
эшмәкәрләр өчен 

ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 



 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

ОРГНИП (для ИП) 
 
Теркәлү адресы 
 
 
Ышаныч кәгазе буенча вәкил яки законлы 
вәкил: 
ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрен раслаучы документ реквизит-
лары: 
 
Теркәлү адресы 
 
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел. №1  
тел. №2  
эл. почта  
 
 

Территорияне планлаштыру буенча документлар раслау хакында гариза 
 
_______________  _____________ номерлы ____________________________ (вәкаләтле 
орган исеме) карары нигезендә әзерләнгән _______________________(документ исеме) 
территорияне планлаштыру буенча документларны раславыгызны үтенәм. 
Территорияне планлаштыру буенча документлар әзерләү өчен ниятләнгән территори-
яләр чикләренә ____________________________ адресы буенча урнашкан (урнашу 
урыны) ___________________ кадастр (шартлы) номерлы җир кишәрлекләре керә. 
Территория чикләрендә түбәндәге объектлар бар: _________________. 
Территорияне планлаштыру буенча элек расланган документлар турында белешмәләр 
(үзгәрешләр керткән очракта): ___________________________________. 
 



 

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүегезне 
(җибәрүегезне) сорыйм: 

 Дәүләт хезмәте күрсәтүнең бердәм порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү порталының шәхси кабинетына электрон рәвештә 
 

 КФҮгә 

 
 
 
Мөрәҗәгать итүче 
имзасы   

 (имзаны расшифровкалау)  

Дата   
 
 
 
 
  



 

8 нче кушымта  
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 
 
 

Кемгә  
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме – 
гражданнар һәм ШЭ өчен) 
 
(оешманың тулы мсеме 
– юридик затлар өчен) 
 
 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
 кабул итүдән баш тарту турында карар 

Дата _______________   № _____________ 
 
_____________ (мөрәҗәгать итүче) _____________ ____________ номерлы 

мөрәҗәгате буенча, _______________________________________________________ 
бәйле рәвештә (баш тарту өчен нигез), хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту турында карар кабул ителде. 

Баш тарту өчен дәлилләнгән нигез: _____________. 
Өстәмә мәгълүмат: __________________________________________ (баш тарту 

сәбәпләрен бетерү өчен кирәкле мәгълүмат, шулай ук, булганда, башка өстәмә 
мәгълүмат күрсәтелә). 

 Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап 
кабат мөрәҗәгать итүгә комачауламый. 

 Әлеге баш тартуга шикаятьне вәкаләтле органга җибәрү юлы белән судка кадәр 
тәртиптә , шулай ук суд тәртибендә шикаять бирелергә мөмкин. 

    
 (карар кабул итүне гамәлгә 

ашыручы органның 
вәкаләтле заты вазыйфасы) 

(имза) 
 

(инициаллар) 

  
Электрон имза турында белешмә 



 

9 нчы кушымта 
 

Татарстан Республикасы                                                             
Түбән Кама муниципаль районы                                                                 
Башкарма комитеты җитәкчесенә 
                                                                   
________________________ нан 

 
Техник хатаны төзәтү турында 

гариза 
 

 
Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм  

________________________________________________________________________ 
                                       (хезмәт күрсәтү исеме) 
Язылган:_________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
         Дөрес мәгълүматлар:______________________________________________ 

________________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсе бул-

ган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хаталарны төзәтү турында гаризаны кире кагу турында карар кабул ител-

гән очракта, мондый карарны җибәрүегезне сорыйм: 
электрон документны җибәрү адресы E-mail:_________  
расланган күчермә рәвешендә кәгазьдә почта аша түбәндәге адрес буенча: 

_______________________________________________________________. 
Раслыйм: гаризага кертелгән минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка ка-

гылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматлар дөрес. Гаризага 
кушып бирелгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе за-
коннары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу доку-
ментлар гамәлдә һәм анда дөрес мәгълүматлар кертелгән. 

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

 
 
 

 
 
 



 
 

Татарстан Республикасы 
Түбән Кама муниципаль районы 
Башкарма комитетының 
2021 елның 1 нче октябрь 
842 нче номерлы карары белән расланган 
3 нче кушымта 

 
Бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану буенча муниципаль 

хезмәт күрсәтүнең административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 
1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба – 

Регламент) бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану буенча 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели (алга таба – 
муниципаль хезмәт күрсәтү). 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: юридик затлар, физик затлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 

Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче тарафыннан бил-
геләнгән тәртиптә вәкаләт бирелгән затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре 
(алга таба – мөрәҗәгать итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 

1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат бирү: 
1.3.1. муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре бина-

ларында урнашкан, муниципаль хезмәт күрсәтү турында визуаль һәм текстлы 
мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендларында. 

2) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә Түбән Кама муници-
паль районының рәсми сайтында (http://www.e-nkama.ru); 

 3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү порта-
лында (https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба – Республика порталы);  

4) Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) күрсәтү бердәм порталында 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердәм портал);  

5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү реестры» 
дәүләт мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультация бирү 
гамәлгә ашырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

2) Республика порталында интерактив формада; 
3) Түбән Кама муниципаль районының Башкарма комитетында (алга таба – 

Башкарма комитет): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 
язма мөрәҗәгать иткәндә (шул исәптән электрон документ формасында) – кәгазь 

чыганакта почта аша, электрон формада электрон почта аша. 
1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 
мәгълүмат гариза бирүчегә бушлай бирелә. 



 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматка керү 
мөмкинлеге мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләр үтәмичә башка-
рыла, шул исәптән аны урнаштыру мөрәҗәгать итүченең техник чараларына түләү 
алуны, мөрәҗәгать итүчене теркәү яки авторизацияләүне яки аларның шәхси 
мәгълүмат бирүләрен күздә тота торган программа тәэминат итүченең хокук иясе 
белән лицензион яисә башка килешү төзүне таләп итә торган программа белән тәэмин 
итүне файдаланмыйча. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яки телефон аша мөрәҗәгать иткән очракта, 
кергән мөрәҗәгать нигезендә, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфунк-
цияле үзәге, Башкарма комитет (адрес, эш графигы, белешмә өчен телефоннар) 
урнашкан урын турында; муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе, гаризалар бирү ысулла-
ры һәм сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категори-
яләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга салучы норматив 
хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны карау өчен 
кирәкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары турында; му-
ниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында; муниципаль хезмәт күрсәтү 
мәсьәләләре буенча рәсми сайтта мәгълүмат урнаштыру урыны турында; Башкарма 
комитетның вазыйфаи затларының гамәлләренә яки гамәл кылмауларына шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелергә мөмкин. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең ва-
зыйфаи затлары мөрәҗәгать итүчегә язма формада җентекләп муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибен һәм Регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне аңла-
талар һәм мөрәҗәгатьне теркәгәннән соң өч эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать итү телендә бирелә. Мөрәҗәгать итү телендә җавап 
бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Түбән Кама 
муниципаль районының рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү өчен Баш-
карма комитет биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республика-
сы дәүләт телләрендәге мәгълүмат Регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 
5.1 пунктларындагы муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүматны, Башкарма ко-
митетның урнашу урыны, белешмә телефоннары, эш вакыты турында мәгълүматны, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризалар кабул итү графигы турында мәгълүматны үз 
эченә ала. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар ис-
емлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) Бердәм порталда, Республика реестрында урнаштырылган. 

Административ регламентның гамәлдәге редакциясендә тексты Бердәм портал-
да, Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән то-

рып эш урыны - Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турын-
да» 2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы карары белән расланган, дәүләт һәм му-
ниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру ка-



 

гыйдәләренең 34 пункты нигезендә, Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында төзелгән дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур 
бүлекчәсе (офис); 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документларга кертелгән мәгълүматлар (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе) доку-
менттагы мәгълүмат нигезендә кертелгән мәгълүматларга туры килмәүгә китергән хата 
(ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуның ише хата);   

ИАБС – инфраструктурада Идентификацияләү һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы, ул дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен электрон фор-
мада кулланыла торган мәгълүмати системаларның мәгълүмати-технологик 
хезмәттәшлеген тәэмин итә; 

Дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында булган 
мәгълүматка мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (мөрәҗәгать итүче граж-
даннар һәм башкарма хакимият органнары һәм җирле үзидарә органнары вазыйфаи 
затларының) санкцияләнгән мәгълүмат алу мөмкинлеген тәэмин итә торган федераль 
дәүләт мәгълүмат системасы; 

КФҮ – «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АМС – Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гариза (алга таба – гариза) 
астында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның (алга таба - 210-ФЗ номерлы Феде-
раль закон) 2 статьясындагы 3 пункты нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы сорату аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү атамасы 
Бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану. 
2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарәнең башкарма-

боеру органы атамасы 
Татарстан Республикасы Түбән Кама муниципаль районы (шәһәр, авыл җирлеге) 

Башкарма комитеты. 
2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен тасвирлау 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып тора: 
1) бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану турында 

карар (1 нче кушымта); 
2) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (2 нче кушымта). 
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә, Башкарма ко-

митетның вазыйфаи затының (яисә Башкарма комитетның) көчәйтелгән квалификаци-
яле электрон имзасы белән имзаланган электрон документ рәвешендә, «Электрон имза 
турында» 2011 елның 6 апрелендәге Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон) нигезендә, Бердәм порталның, Республика порталының шәхси 
кабинетына җибәрелә. 



 

2.3.3. Гариза бирүченең теләге буенча, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
КФҮдә КФҮ хезмәткәре имзасы һәм КФҮ мөһере белән таныкланган кәгазь чыганакта 
бастырылган, Башкарма комитет тарафыннан җибәрелгән электрон документ нөсхәсе 
рәвешендә алынырга мөмкин. 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ яки кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе рәвешендә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә катнашучы оешмаларга мөрәҗәгать итү кирәклеген исәпкә алып, муници-
паль хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, әгәр туктатып тору мөмкинлеге Россия 
Федерациясе законнарында каралган булса, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе бул-
ган документларны бирү (җибәрү) вакыты 

2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы: 
Гариза бирүчегә торак йортка яки бакча йортына хокук билгели торган 

документны яки мондый документның нотариуста расланган күчермәсен тапшыру 
кирәклеге турында хәбәрнамә җибәргән очракта, күчемсез милекнең Бердәм дәүләт 
реестрында бакча йортына яки торак йортка теркәлгән хокуклар турында белешмәләр 
булмаганда - 20 эш көне. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты гаризаны теркәгәннән соң икенче көнне 
исәпләнә башлый. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору. 
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документны җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла. 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен законнар яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри 
булган хезмәт күрсәтүләрнең тулы исемлеге, аларны мөрәҗәгать итүче тарафыннан алу 
ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны тапшыру тәртибе 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бирүче, мөрәҗәгать итүнең 
категориясеннән һәм нигезеннән бәйсез рәвештә, түбәндәге документларны тапшыра: 

1) шәхесне раслаучы документ (КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 
тапшырыла); 

2) гариза: 
- КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганакта документ 

формасында (3 нче кушымта); 
- Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада 

(тиешле белешмәләрне гаризаның электрон формасына кертү юлы белән тутырыла) 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә. 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ, мөрәҗәгать 
итүче вәкиле муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик 
затларның законлы вәкилләреннән тыш); 
           2.5.2. Бакча йорты торак йорт дип танылган очракта, мөрәҗәгать итүче түбәндәге 
документларны тапшыра: 
           1) гариза бирүченең бакча йортына милек хокукы күчемсез милекнең Бердәм 
дәүләт реестрында теркәлмәгән очракта, бакча йортына хокук билгели торган 



 

документ, яки мондый документның нотариуста расланган күчермәсен; 
          2) инженерлык эзләнүләре өлкәсендә үзеннән-үзе көйләнә торган оешма 
әгъзалары булып торган индивидуаль эшкуар яисә юридик зат тарафыннан бирелгән 
бакча йортының  «Биналарның һәм корылмаларның куркынычсызлыгы турында техник 
регламент» Федераль законның 5 статьясындагы 2 өлешендә, 7, 8 һәм 10 статьяларында 
билгеләнгән ышанычлылык һәм куркынычсызлык таләпләренә туры килүен раслый 
торган объектның техник торышын тикшерү буенча бәяләмә; 
          3) бакча йортына күрсәтелгән затларның хокуклары чикле булган очракта, бакча 
йортын торак йорт дип тану өчен өченче затларның нотариаль расланган ризалыгы; 

2.5.3. Торак йорт бакча йорты дип танылган очракта, мөрәҗәгать итүче түбәндәге 
документларны тапшыра: 
          1) гариза бирүченең торак йортка милек хокукы күчемсез милекнең Бердәм 
дәүләт реестрында теркәлмәгән очракта, торак йортка хокук билгели торган документ, 
яки мондый документның нотариуста расланган күчермәсен; 
          2) торак йортка күрсәтелгән затларның хокуклары чикле булган очракта, торак 
йортны бакча йорты дип тану өчен өченче затларның нотариаль расланган ризалыгы; 

2.5.4. Гариза һәм кушымта бирелә торган документлар мөрәҗәгать итүче тара-
фыннан түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин: 

1) Регламентның 2.5.5 пункты таләпләренә туры китереп имзаланган (расланган) 
кәгазь чыганакта һәм электрон документлар рәвешендә КФҮ аша; 

2) Бердәм портал, Республика порталы аша электрон формада. 
3) Башкарма комитетка. 
2.5.5. Шәхси эшмәкәрләр һәм физик затлар, гариза һәм кирәкле документларны 

Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гаризаны гади электрон имза 
белән имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә ИАБС да теркәлү (аутентификация) 
процедурасын узарга, шулай ук исәпкә алу язмасын расларга кирәк. 

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм юридик 
затлар вәкилләре, гариза һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика пор-
талы аша җибәргәндә, гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән им-
залыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 3 пунктчасында, 2.5.2, 2.5.3 пунктларында 
күрсәтелгән документларны Бердәм портал, Республика порталы аша биргәндә, 
мөрәҗәгать итүче мондый документларны төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар, шул 
исәптән нотариуслар тарафыннан 63-ФЗ номерлы Федераль закон таләпләренә туры ки-
тереп көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән имзаланган документларның 
электрон үрнәкләрен яисә электрон формада документларны тапшыра. 

2.5.6. Мөрәҗәгать итүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә аларны 
гамәлгә ашыру каралмаган документлар һәм мәгълүматны тапшыру, гамәлләр башка-
ру; 

2) гамәлләр башкару, шул исәптән, муниципаль хезмәт күрсәтү алу өчен кирәк-ле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле булган килешүләрне гамәлгә ашыру, хезмәт күрсәтүләр алудан һәм 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән исем-



 

леккә кертелгән хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә тапшырыла торган документлар һәм 
мәгълүмат алудан тыш (кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән бе-
ренчел баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәткәндә, булмавы һәм (яки) 
дөреслеге күрсәтелмәгән документлар һәм мәгълүмат тапшыру, түбәндәге очраклардан 
тыш: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны беренче тапкыр биргәннән соң, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актларның таләпләрен 
үзгәртү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче тара-
фыннан муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканнан соң бирелгән документларда, 
һәм элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән документларда хаталар булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
беренчел баш тартканнан соң, мәгълүматны үзгәртү; 

г) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканда, Башкарма комитетның ва-
зыйфаи затының, КФҮ хезмәткәренең документаль расланган  хаталы яки хокукка 
каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын (билгеләрен) ачыклау, бу хакта муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, 
Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача рәвештә мөрәҗәгать итүчегә хәбәр 
ителә, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр; 

4) аларның электрон рәвешләрен 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә элек расланган документлар һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта тапшыру, мондый документларга тамгалар төшерү яисә 
аларны алу дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәм федераль законнарда бил-
геләнгән башка очракларның кирәкле шарты булып торган очраклардан тыш. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җир-
ле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар карамагында булган һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмәт күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче аларны, шул исәптән электрон формада, алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе; әлеге документлар алар карамагында булган дәүләт органы, җирле 
үзидарә органы яисә оешма 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алына: 
          1) юридик зат мөрәҗәгать иткән очракта, Федераль салым хезмәтеннән Юридик 
затларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмә соратып алына; 
          2) шәхси эшкуар мөрәҗәгать иткән очракта, Федераль салым хезмәтеннән Шәхси 
эшкуарларның бердәм дәүләт реестрыннан белешмә соратып алына; 
          3) Күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан мәгълүматлар (күчемсез милек 
объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында мәгълүматлар) 
- Дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте (Росреестр); 
           4) законлы вәкил гариза биргән очракта, мөрәҗәгать итүченең законлы вәки-
ленең вәкаләтләрен раслый торган документ (Россия Федерациясе Граждан хәле 
актларын теркәү органнары тарафыннан бирелгән туу турында таныклык яки Россия 



 

Федерациясе законнары нигезендә опека һәм попечительлек органнары тарафыннан 
бирелгән документ өлешендә) – Граждан хәле актларын теркәүнең бердәм дәүләт 
реестры яисә Социаль тәэминатның бердәм дәүләт мәгълүмат системасы; 
          5) ышанычнамәне бирү һәм аның эчтәлеге турында белешмәләр - нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы; 

2.6.2. Мөрәҗәгать итүче Регламентның 2.6.1 пунктының 1-4 пунктчаларында 
күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) Бердәм портал, Республика порталы аша 
яисә кәгазь чыганакта КФҮгә, Башкарма комитетка гариза биргәндә, мондый 
документларны төзү һәм имзалау өчен вәкаләтле затларның көчәйтелгән 
квалификацияле имзасы белән расланган электрон документлар формасында 
тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, Башкарма комитетның структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләрне тапшырмау (вакытында 
тапшырмау) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Соратылган һәм алар карамагында булган документларны яисә 
белешмәләрне тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган) күрсәтелгән органнарның 
вазыйфаи заты һәм (яисә) хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә адми-
нистратив, дисциплинар яки башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагындагы оешмалар карамагын-
да булган муниципаль хезмәт күрсәтү өчен түләү кертүне раслаучы документлар таләп 
итү тыела. 

Мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар кара-
магындагы белешмәләрне үз эченә алган документларны тапшырмау мөрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булып тормый. 

2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге (документларны асылда карамыйча кире                
кайтару) 

2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булып тора: 
1) документларда муниципаль хезмәт күрсәтү өчен документларда булган 

мәгълүматны һәм белешмәләрне тулы күләмдә кулланырга мөмкинлек бирми торган 
зыяннар булу; 

2) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия Федера-
циясе законнарында билгеләнгән тәртиптә расланмаган текстта кырып ташланган 
урыннар һәм төзәтүләр булуы; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт сорап 
мөрәҗәгать иткән вакытта үз көчләрен югалттылар (шәхесне раслаучы документ 
белешмәләре; әлеге зат тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать 
иткән очракта, мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ); 

4) билгеләнгән таләпләрне бозып, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле до-
кументларны һәм муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы соратуны электрон формада 
бирү; 

5) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза дәүләт хакимияте органына, җирле 
үзидарә органына яисә муниципаль хезмәт күрсәтү аның вәкаләтләренә керми торган 
оешмага тапшырылган; 



 

6) гариза формасындагы кырларны тулысынча тутырмау, шул исәптән Бердәм 
порталда, Республика порталында гаризаның интерактив формасында; 
           7) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру; 
           8) гариза мөрәҗәгать итүченең мәнфәгатьләрен яклау вәкаләте булмаган зат 
тарафыннан бирелгән. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны һәм гаризаны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул итү вакытында да, 
Башкарма комитетның вазыйфаи заты тарафыннан, ведомствоара мәгълүмати 
бәйләнешләрдән файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документларны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш 
көненнән дә артмаган вакыт эчендә кабул ителергә мөмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 4 нче кушымтада 
билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле 
вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән 
квалификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм портал, 
Республика порталындагы шәхси кабинетына һәм (яки) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул 
ителгән көнне җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
1) мөрәҗәгать итүче тарафыннан Регламентның 2.5.1 пунктының 1 пунктчасы 

һәм (яки) 2.5.2 пунктының 2 пунктчасында каралган документларны тапшырмау; 
2) Башкарма комитетка гариза бирүче булмаган затның бакча йортына яки торак 

йортка теркәлгән милекче хокукы турында күчемсез милекнең Бердәм дәүләт 
реестрындагы белешмәләр керү; 

3) Әгәр Регламентның 2.5.2 пунктының 1 пунктчасында, 2.5.3 пунктының 1 
пунктчасында каралган хокук билгели торган документ яки мондый документның 
нотариаль расланган күчермәсе мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылмаса, 
Башкарма комитетка күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрында бакча йортына яки 
торак йортка теркәлгән хокуклар турында белешмәләрнең булмавы турында хәбәрнамә 
керү. Күрсәтелгән нигез буенча бакча йортын торак йорт яки торак йортны бакча йорты 
дип танудан баш тарту мөмкин, әгәр Башкарма комитет күчемсез милекнең Бердәм 
дәүләт реестрында бакча йортына яки торак йортка хокуклар турындагы 
белешмәләрнең булмавы турында хәбәрнамә алганнан соң, гариза бирүчегә мондый 
хәбәрнамәне алу турында гаризада күрсәтелгән ысул белән хәбәр итсә, мөрәҗәгать 
итүчегә Регламентның 2.5.2 пунктының 1 пунктчасында, 2.5.3 пунктының 1 



 

пунктчасында каралган хокук билгеләү документын, яки мондый документның 
нотариуста расланган күчермәсен тапшырырга тәкъдим итсә, һәм гариза бирүчедән 
мондый документ яисә мондый күчермәне хокук билгеләүче документны тапшыру 
турында хәбәрнамәне җибәргән көннән алып 15 календарь көн эчендә алмаса; 

4) мөрәҗәгать итүче тарафыннан Регламентның 2.5.2 пунктының 3 
пунктчасында, 2.5.3 пунктының 2 пунктчасында каралган документ тапшырмау, әгәр 
бакча йортына яки торак йортка өченче затларның хокуклары чикле булса; 

5) Россия Федерациясе законы нигезендә билгеләнгән рөхсәт ителгән файдалану 
төрләре мондый урнаштыруны күздә тотмый торган җир кишәрлегендә бакча йортын 
яисә торак йортны урнаштыру; 

6) торак йортны мөрәҗәгать итүче яисә башка зат тарафыннан даими яшәү 
урыны буларак файдалану (торак йортны бакча йорты дип тану турында гаризаны 
караганда); 

7) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 
2.8.4. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) ирекле формада язылган 

шәхси язма гариза нигезендә, Башкарма комитетның электрон почта адресы буенча 
җибәреп, яисә Башкарма комитетка мөрәҗәгать итеп муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
баш тартырга хокуклы. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы гариза 
нигезендә Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул итә. Мөрәҗәгать итүченең (мөрәҗәгать 
итүче вәкиленең) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту факты, гариза кушып һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар белән, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат 
системасында теркәлә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, баш тарту 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 2 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) 
тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән 
имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар кабул ителгән көнне, Бердәм портал, Республика порталының шәхси кабинетына 
һәм (яки) КФҮгә җибәрелә. 

2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен алына торган дәүләт пошлинасын яисә 
башка түләүне алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә күрсәтелә. 
2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр күрсәтүдә катнашучы оешмалар тара-
фыннан бирелә торган документ (документлар) турында белешмәләр 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

күрсәтүгә түләүне, мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турында мәгълүматны 
да кертеп, алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 



 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә кат-

нашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында сорату 
биргәндә һәм мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда, чиратта торуның 
максималь вакыты 

2.12.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү алуга гариза биргәндә көтү вакыты - 15 
минуттан да артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта торуның 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

2.13. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында соратуны 
теркәү вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

2.13.1. КФҮкә шәхси мөрәҗәгать иткәндә, гариза биргән көнне гариза бирүчегә 
КФҮ АМСтан гариза җибәрелгәнне раслаучы теркәлү номеры һәм гариза бирү датасы 
белән расписка бирелә. 

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гариза 
бирүче гариза биргән көнне Бердәм порталның, Республика порталының шәхси 
кабинетында һәм электрон почта аша гариза җибәрелгәнне раслаучы хәбәрнамә ала, 
анда теркәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелә. 

2.13.3. Башкарма комитетка шәхсән мөрәҗәгать иткәндә, гариза тапшырган 
көнне, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан гариза бирүчегә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган 
мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы һәм тапшырылган 
документлар исемлеге белән раслама бирелә. 

2.14.  Муниципаль хезмәт күрсәтү урыннарына, көтү залына, муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату тутыру урыннарына, һәр муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документлар исемлеге һәм аларны тутыру үрнәкләре булган мәгълүмат 
стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мульти-
медиа мәгълүматны урнаштыру һәм рәсмиләштерүгә шул исәптән, инвалидларны 
социаль яклау турында Федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары 
нигезендә, күрсәтелгән объектларның инвалидлар өчен үтемлелеген тәэмин итүгә 
карата таләпләр 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм урыннарда башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчеләрне кабул итү урыннары документларны рәсмиләштерү өчен 
кирәкле җиһазлар, мәгълүмати стендлар белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алуы 
тәэмин ителә (уңайлы бинага керү-чыгу һәм алар чикләрендә күчеп йөрү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедиа 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның 
чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары 
нигезендә, муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алу максатларында 
тәэмин ителә: 

1) күрү һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функцияләре нык бозылган инвалидларны 
озатып бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 



 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү, шул исәптән кресло-коляска 
кулланып; 

3) тормыш эшчәнлеге чикләүләрен исәпкә алып, инвалидларның хезмәт 
күрсәтүләргә тоткарлыксыз үтеп керә алуын тәэмин итү өчен кирәкле җиһазларны һәм 
мәгълүмат чыганакларын тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавышлы һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язуларны, 
билгеләрне һәм башка текст һәм график мәгълүматны Брайльнең рельефлы-нокталы 
шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчене кертү; 
6) аны махсус укытуны раслый торган һәм Россия Федерациясе Хезмәт һәм со-

циаль яклау министрлыгының «Озатып йөрүче этне махсус укытуны раслаучы доку-
мент формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында» 2015 елның 22 июнендәге 386н 
номерлы боерыгы белән билгеләнгән форма һәм тәртиптә бирелә торган документ бул-
ганда, озатып йөрүче этне кертү; 

2.14.3.  Инвалидлар өчен муниципаль хезмәт күрсәтү гамәлгә ашырыла торган 
объектларга һәм әлеге пунктның Регламентның 2.14.2. пунктының 1-4 пунктчаларында 
күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдә кулланыла торган чараларга үтемлелекне 
тәэмин итү өлешендә 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яки 
яңартылган, үзгәртеп корылган объектларга карата таләпләр кулланыла. 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрдән файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә ва-
зыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муници-
паль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион технологияләрдән файдаланып, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә), мөрәҗәгать 
итүченең  теләге буенча җирле үзидарә органы башкарма-боеру органының теләсә кай-
сы территориаль бүлекчәсендә (экстрерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 
күпфункцияле үзәкләрендә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
сорату аша (комплекслы сорату) муниципаль хезмәт күрсәтү алуның мөмкинлеге яисә  
мөмкин булмавы 

2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең һәркем өчен мөмкин булуы 
күрсәткечләре булып тора: 

1) җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада документлар 
кабул итү һәм бирү алып барыла торган бинаның урнашу урыны; 

2) кирәкле белгечләр саны, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул 
ителә торган урыннар булу; 

3) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм пор-
талда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

4) инвалидларга башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә муниципаль хезмәт алуга 
комачаулаучы киртәләрне җиңеп чыгуда ярдәм күрсәтү. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткече булып тора:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү; 
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү; 



 

3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга ни-
гезләнгән шикаятьләрнең булмавы; 

4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны (кон-
сультацияләрне исәпкә алмыйча): 

4.1) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә КФҮ хезмәткәрләре 
белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
гамәлгә ашырыла; 

4.2) КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен кәгазьдә электрон документ 
нөсхәсе рәвешендә алу кирәк булган очракта бер тапкыр. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлары белән 
бер хезмәттәшлек дәвамлылыгы 15 минуттан артмый. 

Мөрәҗәгать итүче күчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм портал, Республика порталы, терминал җайланмалар ярдәмендә муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә хокуклы. 

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан Бердәм порталдагы яки Республика порталындагы шәхси кабине-
тында, КФҮдә алынырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү, яшәү урынына яки фактта яшәү (тору) уры-
нына бәйсез рәвештә экстерриториаль принцип буенча мөрәҗәгать итүченең теләге 
буенча теләсә кайсы КФҮдә гамәлгә ашырыла. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне комплекслы соратып алу составында 
алырга хокуклы. 

2.16.  Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муници-
паль хезмәтләр күрсәтүнең үзенчәлекләрен (әгәр муниципаль хезмәт экстерриториаль 
принцип буенча күрсәтелә икән) һәм муниципаль хезмәтләрне электрон формада 
күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә алучы таләпләр 

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүче хокук-
лы: 

а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле башка документларны, шул исәптән, Бердәм порталдан, Республика пор-
талыннан файдаланып, электрон үрнәкләре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә расланган документларны һәм 
мәгълүматны бирергә; 

в) электрон формада бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гаризалар-
ны үтәү барышы турында белешмәләр алырга; 

г) Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтүнең сый-
фатын бәяләргә; 

д) электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алырга; 
е) Башкарма комитет карары һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына), шулай ук 

аның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләренә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү вакытында баш-
карылган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр (судтан тыш) 



 

шикаять бирү процессын тәэмин итә торган Бердәм портал, Республика порталы, феде-
раль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша шикаять бирергә. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру, нинди дә булса башка формада өстәмә гариза 
бирү зарурлыгыннан башка, Бердәм порталда, Республика порталында гаризаның 
электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. КФҮгә кабул итүгә гариза бирүчеләрне теркәү (алга таба – язылу) Респуб-
лика порталы, КФҮнең контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы буенча 
кабул итү өчен теләсә нинди ирекле датага һәм вакытка язылу мөмкинлеге бирелә. 

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадәр тәүлек эчендә тәмамлана. 
Республика порталы аша алдан язылуны гамәлгә ашыру өчен гариза бирүчегә си-

стемасы тарафыннан соратып алына торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул 
исәптән: 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (булса); 
телефон номеры; 
электрон почта адресы (теләге буенча); 
теләгән кабул итү көне һәм вакыты. 
Алдан язылганда гариза бирүче хәбәр иткән мәгълүматлар шәхси кабул итү ва-

кытында гариза бирүче биргән документларга туры килмәгән очракта, алдан язылу 
гамәлдән чыгарыла. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә талон-раслауны бастырып 
алу мөмкинлеге бирелә. Мөрәҗәгать итүче электрон почта адресын хәбәр иткән очрак-
та, күрсәтелгән адреска шулай ук кабул итү датасы, вакыты һәм урыны күрсәтелгән ал-
дан язылуны раслау турында мәгълүмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә мәҗбүри рәвештә, кабул итү 
вакытыннан 15 минут узгач, ул килмәгән очракта, алдан язылу гамәлдән чыгарылуы 
турында хәбәр ителә. 

Мөрәҗәгать итүче теләсә кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мөрәҗәгать итүчедән, Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары ниге-

зендә идентификация һәм аутентификация узудан, кабул итү максатын күрсәтүдән, 
шулай ук кабул итү өчен броньларга кирәк булган вакытлыча интервал дәвамлылыгын 
исәпләү өчен кирәкле белешмәләр бирүдән тыш, бүтән гамәлләр кылуны таләп итү ты-
ела. 

 
3. Административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү сроклары, составы,  

эзлеклелеге, аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон 
 формада административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре, шулай ук 

күпфункцияле үзәкләрдә административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә, гамәлләр эзлеклелеген тасвирлау: 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү; 
2) мөрәҗәгать итүче тапшырган документлар комплектын кабул итү һәм карау; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 



 

 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле мәсьәләләр 

буенча мөрәҗәгате административ процедураны үтәүне башлау өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр): 
- гариза бирүче КФҮгә мөрәҗәгать иткәндә -  КФҮ хезмәткәре; 
- гариза бирүче Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә – Түбән Кама 

муниципаль районы Башкарма комитетының өлешләп төзү өлкәсендә контроль һәм 
күзәтчелек бүлеге баш белгече (алга таба - консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи 
зат). 

3.2.2. Мөрәҗәгать итүче күпфункцияле үзәкләренә, муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибе һәм сроклары турында консультация сорап, шәхсән үзе һәм телефон, электрон 
почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә консультация бирә, шул исәптән, 
тапшырыла торган документның формасы, составы буенча һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен башка мәсьәләләр буенча. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында КФҮ сайтыннан 
ирекле файдалану юлы белән мәгълүмат алырга мөмкин http://mfc16.tatarstan.ru. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 
көнендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка телефон һәм электрон почта аша 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма Комитет сайтында 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары, шул исәптән тапшырыла торган 
документның формасы, составы һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка 
мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мөрәҗәгать итүчегә 
консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән өч 
эш көне эчендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.3. Гариза бирүче тарафыннан бирелгән документлар комплектын кабул итү һәм 
карау 

3.3.1. КФҮ яки КФҮнең читтән торып эш урыны аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен документлар кабул итү. 

3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату белән мөрәҗәгать итә һәм Регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документлар тапшыра. 

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүне алып баручы КФҮ хезмәткәре: 
мөрәҗәгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килү-килмәвен тикшерә; 



 

КФҮ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 
Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә күрсәтелгән документларны тапшырганда, 

тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 
КФҮ АМСтан гаризаны бастыра; 
гариза бирүчегә тикшерү һәм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң КФҮ АМСта имзаланган гаризасын сканерлый; 
КФҮ АМСка электрон формада тәкъдим ителгән документларны яки 

сканерланган документларның электрон үрнәкләрен урнаштыра, электрон эш 
формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында расписка бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: җибәрергә әзерләнгән гариза һәм документлар 

пакеты. 
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре гариза бирүчедән алган документлар пакетын Башкарма 

комитетка электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мөрәҗәгать итүче 
КФҮнең структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 
комитетка җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон дело). 

3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
электрон рәвештә документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гариза бирүче электрон формада гариза бирү өчен түбәндәге гамәлләрне 
башкара: 

авторизацияләүне башкара; 
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган белешмәләрне үз 

эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 
документларны электрон формада яки электрон документлар үрнәген электрон 

гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле билге куя); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дөреслеген раслый (электрон гариза формасында 
тиешле билге куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.6 пункты таләпләре нигезендә имзалана; 
электрон гариза җибәрү турында хәбәрнамә ала. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 

комитетка җибәрелгән электрон эш. 
3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка доку-ментлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 



 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) –
Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитетының өлешләп төзү өлкәсендә кон-
троль һәм күзәтчелек бүлеге баш белгече (алга таба - документларны кабул итү өчен 
җаваплы вазыйфаи зат). 

3.3.3.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче 
гариза белән Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 

мөрәҗәгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килү-килмәвен, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә (документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда кы-
рылган урыннар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килешмәгән төзәтмәләр бу-
лу-булмау); 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән АМСта гаризаның 
электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазь чыганакта күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

гаризаны бастыра; 
гариза бирүчегә тикшерү һәм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән АМСка электрон 

формада тәкъдим ителгән документларны яки сканерланган документларның электрон 
үрнәкләрен урнаштыра, электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында расписка бирә. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, доку-

ментларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә гаризаны кабул 
итү өчен каршылыклар булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа документларны кире кайта-
ра. 

3.3.3.3. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, документларны 
карап тикшерүгә алганнан соң: 

эш номенклатурасы нигезендә гаризага эш номеры һәм «Документларны тик-
шерү» статусы бирә, бу исә Республика порталының шәхси кабинетында чагылдыры-
ла; 

кергән электрон эшләрне, шул исәптән гариза бирүче тарафыннан электрон фор-
мада бирелгән документларны һәм документларның электрон үрнәкләрен өйрәнә; 

электрон документ үрнәкләренең комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
электрон имзаның чынбарлык шартларын үтәвен Бердәм порталга мөрәҗәгать 

итү юлы белән (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалифицияле электрон им-
за белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган очракта) тик-
шерә. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли. 



 

Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның чын-
барлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, баш тарту турындагы карар проектында аны 
кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 статьясындагы 
пунктлар булырга тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән 
таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итүдән баш тарту өчен ни-
гезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) каршылыклы белешмәләр булган, 
билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документларның (мәгълүматларның, 
белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булырга тиеш), Регламентка 4 нче кушымта 
нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше системасы аша 
билгеләнгән тәртиптә килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, 
гариза кергән көннән бер эш көне эчендә, мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән гаризаның теркәү номеры, гариза алу датасы, аңа теркәлгән документлар-
ның файллары исемлекләре, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын үз эченә алган 
гариза керү турында хәбәрнамә җибәрә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.3 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, тех-
ник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнә торган процедуралар кара-
луга гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: ка-
рауга кабул ителгән документлар комплекты яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проекты. 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара сорату-
лар җибәрү 

3.4.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, административ 
процедураны башкаруга вәкаләтле вазыйфаи зат (хезмәткәр) тарафыннан доку-
ментларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заттан (хезмәткәрдән) мөрәҗәгать 
итүчедән алган документлар тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) –
Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитетының өлешләп төзү өлкәсендә кон-
троль һәм күзәтчелек бүлеге баш белгече (алга таба - ведомствоара соратулар җибәрү 
өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара соратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат, Регламент-
ның 2.6.1 пунктында каралган документларны һәм белешмәләрне тапшыру турындагы 
соратуны ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша (техник мөмкинлек 
булмаганда – башка ысуллар белән) электрон формада төзи һәм җибәрә. 



 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар карау өчен гариза кабул ител-
гән көнне башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: хакимият органнарына һәм (яки) хакимият орган-
нарына буйсынган оешмаларга җибәрелгән соратулар. 

3.4.3. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 
хезмәттәшлек системасы аша кергән соратулар нигезендә, соратып алына торган до-
кументларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документ һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көне; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында бул-

ган документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көне; 
калган тәэмин итүчеләр буенча – документ һәм мәгълүмат бирүче органга яки 

оешмага ведомствоара сорату килгән көннән биш көн эчендә, әгәр ведомствоара сора-
туга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Фе-
дерациясе Хөкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул 
ителгән Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында билгеләнмәсә. 

Процедураларның нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле доку-
ментлар (белешмәләр), яисә ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган му-

ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр), яисә документ һәм 
(яки) мәгълүмат булмаганда, баш тарту турында хәбәрнамә ала; 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара сора-
тулар җибәргән көннән соң биш эш көненнән дә соңрак түгел, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли; 

мәгълүмат белән тәэмин итүчеләрдән Регламентның 2.6.1 пунктының 3 пунктча-
сында каралган документ һәм (яки) мәгълүмат булмаганда, баш тарту турында хәбәр-
намә алган очракта, Регламентка 5 нче кушымта нигезендә рәсмиләштерелгән доку-
ментлар һәм (яки) мәгълүматның булмавы турында Бердәм порталның, Республика 
порталының шәхси кабинетына һәм (яки) КФҮгә хәбәрнамә җибәрү юлы белән 
мөрәҗәгать итүчедән кирәкле документларны сората. Мөрәҗәгать итүче документлар-
ны хәбәрнамә җибәрелгән көннән алып 15 календарь көн эчендә тапшырырга хокуклы. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, (муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый 
документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны ка-
бул итүдән баш тарту өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) 
каршылыклы белешмәләр булган, билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән 
документларның (мәгълүматларның, белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булыр-
га тиеш) электрон документ әйләнеше системасы аша билгеләнгән тәртиптә ки-
лештерүгә җибәрелә. 



 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-
ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турын-
да карар проекты, документлар һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә, муни-
ципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, шул исәптән Регла-
ментның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән алып, автомат режимда 
гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты биш эш көне тәшкил итә, гариза бирүчегә документлар 
тапшыру кирәклеге турында хәбәрнамә җибәргән очракта – 15 эш көне. 

3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү 
3.5.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, ведомствоара со-

ратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты керү тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – Түбән Кама му-
ниципаль районы Башкарма комитетының өлешләп төзү өлкәсендә контроль һәм күзәт-
челек бүлеге баш белгече (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү 
өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи 
зат: 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар комплектын һәм кергән 
мәгълүматларны карый; 

Регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләрне ачыклаганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тар-
ту өчен нигезләр булмаган очракта, бакча йортын торак йорт яки торак йортны бакча 
йорты дип тану турында карар проекты әзерли; 

әзерләнгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документ әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар ике эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-

ниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, бакча йортын торак 
йорт яки торак йортны бакча йорты дип тану турында карар проекты. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тарту турындагы карар проектын, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын 
(алга таба – документлар проектлары) килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан башкарыла. 



 

Кисәтүләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. Кисәтүләрне бетергәннән соң, 
документлар проектлары килештерү һәм кул кую өчен кабат тапшырыла. 

Башкарма комитет җитәкчесе документларга кул куйганда Башкарма комитет-
ның вазыйфаи затлары тарафыннан Регламентның административ процедураларны 
үтәү срокларын, аларның эзлеклелеген һәм тулылыгын, Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи затларының электрон документ әйләнеше системасында ки-
лештерүләрен үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулы-
лыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет җитәкчесе Ре-
гламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка 
тарту инициативасы белән чыга. 

Административ процедуралар ике эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-

ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турын-
да карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, бакча йортын торак 
йорт яки торак йортны бакча йорты дип тану турында карар. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктта күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты дүрт эш көне тәшкил итә. 

3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү) 
3.6.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып административ 

процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – Түбән Кама му-
ниципаль районы Башкарма комитетының өлешләп төзү өлкәсендә контроль һәм күзәт-
челек бүлеге баш белгече (алга таба - документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы ва-
зыйфаи зат). 

Документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлашты-

рылган мәгълүмати системаның документлар алып бару ярдәмче системасына муници-
паль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүматларны теркәүне һәм кертүне 
тәэмин итә; 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) электрон хезмәттәшлек юлы белән муни-
ципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында һәм КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсен алу мөмкинлеге турында Бердәм портал, Республика порталы аша хәбәр итә. 

Процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, автомат рәвештә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат си-
стемасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куйган көнне үтәлә. 



 

Процедураларның нәтиҗәсе: мәгълүмат системаларында муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүмат урнаштыру, мөрәҗәгать итүчегә (аның вәки-
ленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм аны алу ысуллары турында хәбәр 
итү. 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен бирү (җибәрү) тәртибе: 
3.6.2.1. Гариза бирүче КФҮгә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу өчен 

мөрәҗәгать иткәндә, КФҮ хезмәткәре гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
бирә. Мөрәҗәгать итүче таләбе буенча, кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе 
белән бергә, аңа электрон документның нөсхәсе алынмалы мәгълүмат туплагычка 
яздыру юлы белән бирелергә мөмкин. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, чират тәртибендә, гариза 
бирүченең килү көнендә КФҮнең эше регламентында билгеләнгән срокларда башка-
рыла. 

3.6.2.2. Мөрәҗәгать итүче Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать иткәндә, мөрәҗәгать итүченең шәхси ка-
бинетына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи затының (Башкарма комитетның) көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имзасы белән имзаланган документның электрон үрнәге автомат рәвештә 
җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куелган көнне үтәлә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт 
күрсәтүне раслаучы (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) доку-
ментны җибәрү (бирү). 

3.7. Техник хаталарны төзәтү. 
3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (6 нчы кушымта); 
мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе бу-

ларак бирелгән документ; 
юридик көчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар. 
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә тех-

ник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 
почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Бердәм портал, Республика порталы 
яки КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
төзәтү турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны 
терки һәм документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәгән көннән бер эш 
көнендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

3.7.3. Документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи зат документларны ка-
рый һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү 



 

максатларында, Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны башкара һәм 
төзәтелгән документны мөрәҗәгать итүчедән (вәкаләтле вәкилдән) техник хата булган 
документның төп нөсхәсен алып, шәхсән имзалатып, мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле 
вәкилгә) тапшыра, яки мөрәҗәгать итүче адресына почта аша (электрон почта аша) 
Башкарма комитетка техник хата булган документның төп нөсхәсен тапшырганда, до-
кумент алу мөмкинлеге турында хат җибәрә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар техник хата ачыкланган яисә 
теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң ике 
эш көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ. 
 

4.  Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләрен һәм му-

ниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларны үтәүгә һәм башкаруга, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итүгә 
агымдагы контрольне гамәлгә ашыру тәртибе 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту га-
риза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органы вазый-
фаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары булып 
тора: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документлар проектларын тикшерү һәм 
килештерү; 

2) билгеләнгән тәртиптә үткәрелә торган эшләр башкаруны алып баруны тик-
шерү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерү үткәрү. 

Агымдагы контроль максатларында, электрон мәгълүматлар базасында булган 
мәгълүматлар, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу 
журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан, җирле үзидарә органы җитәкчесенә муници-
паль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген бозу 
очраклары һәм сәбәпләре турында вазыйфаи затлар кичекмәстән муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган җитәкчесенә хәбәр итәләр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар билгеләгән 
гамәлләр эзлеклелегенең үтәлешен агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү 
буенча эшне оештыру өчен җаваплы җирле үзидарә органы җитәкчесе урынбасары, му-
ниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыручы бүлек җитәкчесе тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 



 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле үзи-
дарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазыйфаи ре-
гламентлар белән билгеләнә. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын планлы һәм план-
нан тыш тикшерүләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм вакыты, шул исәптән муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе һәм формалары 

Контроль тикшерүләр планлы булырга мөмкин (җирле үзидарә органының ярты 
еллык яки еллык эш планнары нигезендә гамәлгә ашырыла) һәм планнан тыш булырга 
мөмкин. Тикшерүләр уздырганда, муниципаль хезмәт күрсәтү (комплекслы тик-
шерүләр) белән бәйле барлык мәсьәләләр яки мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәга-
те буенча карала ала. 

4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә тор-
ган (гамәлгә ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органы вазыйфаи затларының җаваплылыгы 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча, гариза бирүчеләрнең хокукларын бо-
зу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары ни-
гезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны үз вакытында карап тикшермәгән 
өчен җаваплылык тота. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплылык тота. 

4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне, шул исәптән гражданнар, аларның бер-
ләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм формаларына 
карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешма-
лары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы 
эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль 
һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында 
мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүче күпфункцияле үзәкнең, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы  

Феде-раль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларның, 
 шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, 

хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр 
(судтан тыш) шикаять бирү тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, му-
ниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең, күпфункцияле үзәкнең, күпфунк-
цияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 



 

өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

Мөрәҗәгать итүче шикаять белән мөрәҗәгать итә ала, шул исәптән түбәндәге 
очракларда: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы соратуны, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән соратуны теркәү срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кыл-
мавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять, әгәр аның карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номер-
лы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән тәртиптә тулы 
күләмдә муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федераци-
ясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда аларны тапшыру яисә гамәлгә ашыру ка-
ралмаган документларны яки мәгълүматны яисә гамәлләр башкаруны таләп итү; 

4) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларын-
да, муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итүдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федераци-
ясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм 
башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту ни-
гезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү, әгәр аның ка-
рарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфунк-
цияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә, мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актла-
рында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп итү; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларның, яки аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә би-
релгән документларда алар җибәргән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдән баш 
тартуы яисә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күп-
функцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән 
тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция 
йөкләнгән очракта мөмкин; 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 



 

9) муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору, әгәр туктатып тору нигезләре 
федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка нормтив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарла-
рына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп-функцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин;  

10) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, яисә               
210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында карал-
ган очраклардан тыш, муниципаль хезмәт күрсәтүдә документларның булмавы һәм 
(яисә) дөреслеге күрсәтелмәгән документлар яисә белешмәләрнең таләп итү. Күрсәтел-
гән очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карар-
ларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункци-
яле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга, күпфункцияле үзәккә яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы тиешле дәүләт 
хакимияте органына (алга таба - күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы), шулай ук               
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр югары органга (булганда) бирелә яисә 
ул булмаганда, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесе тарафыннан турыдан-
туры карала. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәкнең җитәкчесенә тапшырыла. Күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән 
вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшы-
рыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган 
җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 
күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, муни-
ципаль хезмәт күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Республи-
ка порталыннан, судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат системасыннан файдаланып 
җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга 
мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүмат-
телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм пор-



 

талдан яисә Республика порталыннан, Судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат система-
сыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул 
иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең карарларына 
һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мәгълүматте-
лекоммуникация челтәреннән, әлеге оешмаларның рәсми сайтларыннан, Бердәм пор-
талдан яисә Республика порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук 
мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 

5.3. Шикаять үз эченә алырга тиеш: 
1) аларның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белде-

релә торган муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
аның җитәкчесенең һәм (яки) хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләренең һәм 
(яки) хезмәткәрләренең исеме; 

2) гариза бирүченең – физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгы-
сы - булган очракта), яшәү урыны турында мәгълүматлар, гариза бирүченең - юридик 
затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) һәм гариза бирүчегә 
җавап җибәрелергә тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, күп-
функцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең шикаять белдерелә 
торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карар-
лары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән алар нигезендә килешми торган дәлил-
ләр. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан гариза бирүченең дәлилләрен раслаучы доку-
ментлар (булганда), яисә аларның күчермәләре тапшырылырга мөмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәккә, күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларга яисә югары органга (булганда) кергән шикаять аны 
теркәгәннән соң унбиш көн эчендә каралырга тиеш, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның, күпфункцияле үзәкнең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның мөрәҗәгать итүчедән документлар ка-
бул итүдә яисә җибәрелгән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яки мондый 
төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозган очракта баш тартуга шикаять биргәндә - тер-
кәлгән көннән алып биш эш көне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул 
ителә: 



 

1) шикаять, шул исәптән, кабул ителгән карарны юкка чыгару, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән төгәлсезлек һәм ха-
таларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Респуб-
ликасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларында алу каралма-
ган акчаны мөрәҗәгать итүчегә кире кайтару рәвешендә дә канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарта. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килүче көннән дә 

соңга калмыйча, мөрәҗәгать итүчегә язмача һәм мөрәҗәгать итүче теләге буенча элек-
трон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мөрәҗәгать 
итүчегә җавапта муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк, яисә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тарафын-
нан, муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән бе-
терү максатларында, башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай ук 
китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү максат-
ларында мөрәҗәгать итүчегә кирәкле гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
мөрәҗәгать итүчегә җавапта кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат 
бирелә. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яисә карап тикшерү нәтиҗәләре буенча адми-
нистратив хокук бозу составы билгеләре яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, 
шикаять карау буенча вәкаләтләр бирелгән вазыйфаи зат, хезмәткәр булган материал-
ларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 

 
 



 
 

Электрон имза турында белешмә 

1 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

 
 

Бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану турында карар 
 _______________ № __________________ 

 
 
 _____________  _________________ номерлы  

____________________________________________________тану нияте турында 
_______________________________________________мөрәҗәгатенә бәйле рәвештә, 
(Мөрәҗәгать итүче физик затның Ф.И.А.ис., юридик затның исеме) 

____________________________________________________ адресы буенча урнашкан, 
аның чикләрендә йорт урнашкан җир кишәрлегенең кадастр номеры: 

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ нигезендә, 
(хокук билгели торган документның исеме һәм реквизитлары) 

тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре буенча карар кабул ителде: 
 

 _____________________________________________________________ дип танырга. 
(бакча йортын торак йорт/торак йортны бакча йорты-кирәклесен күрсәтергә) 

 
 
 

 
Түбән Кама муниципаль районы 
Башкарма комитеты  
җитәкчесе                                                                                            _______________ 
 
 
  



 

Электрон имза турында белешмә 

2 нче кушымта 
 (Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

 
 

Бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану буенча муниципаль 
хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 

 
 

 
___________________________________________мөрәҗәгате белән бәйле рәвештә, 
    (мөрәҗәгать итүче физик затның Ф.И.А., юридик зат исеме) 
______________________________________________________________турында 
_____._____.________ел, _____№ гариза, 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________нигезендә 
  
түбәндәгеләр белән бәйле рәвештә, тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2.  
 
 
 
 
 

 
Вазыйфаи зат (ФИА ис.)                                       __________________________________ 
                                                                                                               (имзалауны башкаручы органның вазыйфаи 
                                                                                                                          заты имзасы) 
                                                                                                  
 
 
Башкаручы (ФИА ис.) 
______________________________ 
(башкаручы контактлары) 
    



 

3 нче кушымта 
 
Юридик затлар өчен 

____________________________________ 
 (җирле үзидарә органы исеме) 

 
 
(оешманың тулы исеме һәм оештыру-хокукый формасы) 
 
 
 
(җитәкченең яки башка вәкаләтле затның ФИА ис.) 
исеменнән 
Гариза бирүченең шәхесен раслаучы доку-
мент: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

Юридик затны дәүләт теркәвенә алу турын-
да белешмәләр: 
ОГРН 
 
 
ИНН 
 
Урнашу урыны 
 
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел. №1  
тел. №2  
эл. почта  

Физик затлар һәм шәхси  
эшмәкәрләр өчен 

ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 
 

 (документ төре) 



 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

ОРГНИП (для ИП) 
 
Теркәлү адресы 
 
 
Ышаныч кәгазе буенча вәкил яки законлы 
вәкил: 
ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрен раслаучы документ реквизит-
лары: 
 
 Теркәлү адресы 
 
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел. №1  
тел. №2  
эл. почта  
 
 

 ГАРИЗА ФОРМАСЫ 
 

 «Бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану» муниципаль 
хезмәтен түбәндәге адрес буенча урнашкан, милектә булган йортка карата 
күрсәтүегезне үтенәм: 
___________________________________________________________________________ 
(шәһәр, урам, проспект, юл, тыкрык, шоссе) 
____________________________________, 
____________________________________, 
(йорт номеры) 
________________, 
(йортның (торак/торак булмаган) агымдагы билгеләнеше) 



 

________________, 
(йортның кадастр номеры) 
________________, 
(җир кишәрлегенең кадастр номеры) 
_________________ 
(гомуми мәйданы, торак мәйданы) 
 (бакча/торак) йорттан (торак/бакча) 
(кирәклесенә сызарга) 
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүегезне 
(җибәрүегезне) сорыйм: 

 Дәүләт хезмәте күрсәтүнең бердәм порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү порталының шәхси кабинетына электрон рәвештә 
 

 КФҮгә 
 
 
 
 Мөрәҗәгать итүче 
имзасы   

 (имзаны расшифровкалау)  

Дата   
 
 
 
 
  



 

Электрон имза турында белешмә 

4 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 
 
 
 

Бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану буенча муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар 

 
 

___________________________________________мөрәҗәгате белән бәйле рәвештә, 
    (мөрәҗәгать итүче физик затның Ф.И.А., юридик зат исеме) 
______________________________________________________________турында 
_____._____.________ел, _____№ гариза, 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________нигезендә 
  
түбәндәгеләр белән бәйле рәвештә, тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре 
буенча, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турында карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2. 
 
 

 
 
Вазыйфаи зат (ФИА ис.)                                       __________________________________ 
                                                                                                               (имзалауны башкаручы органның вазыйфаи 
                                                                                                                          заты имзасы) 
                                                                                                 
Башкаручы (ФИА ис.) 
______________________________ 
(башкаручы контактлары)  



 

5 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 
 

Кемгә ____________________________ 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме (булганда) 
_________________________________ 
гражданнар, шәхси эшмәкәрләр өчен; 
_________________________________ 
Оешманың тулы исеме - 
_________________________________ 
юридик затлар өчен) 
Кайда ____________________________ 
(почта индексы һәм мөрәҗәгать итүче 
_________________________________ 
(мөрәҗәгать итүче вәкиле) адресы тану турында 
_________________________________ 
гариза нигезендә) 

 
Бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану буенча муниципаль 

хезмәт күрсәтү буенча ведомствоара сорату кысаларында документлар һәм (яки) 
мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә 

______________________________________________________________________ 
(йортны тануны гамәлгә ашыручы җирле үзидарә органының 
______________________________________________________________________ 
тулы исеме) 
 
РФ Хөкүмәтенең 2006 елның 28 гыйнварындагы 47 номерлы карары белән расланган 
урынны торак урын, торак урынны яшәргә яраксыз, күпфатирлы йортны яшәү өчен 
яраксыз һәм сүтелергә яки реконструкцияләнергә тиешле, бакча йортын торак йорт һәм 
торак йортны бакча йорты дип тану турындагы Нигезләмәнең 56 статьясы нигезендә 
тәкъдим ителгән түбәндәге адрес буенча урнашкан бакча йортын торак йорт һәм торак 
йортны бакча йорты дип тану турында документларны карап тикшергәннән соң: 
______________________________________________________________________ 
(муниципаль район исеме) 
______________________________________________________________________ 
(торак пункт, урам, мәйдан, проспект, бульвара, юл һ.б. исеме., йорт №) 
 
бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча йорты дип тану буенча муниципаль 
хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларның һәм (яки) мәгълүматларның булмавын 
таныклаучы ведомствоара сорату кысаларында органнар һәм оешмаларның җавап 
бирүе турында хәбәр итә: 
______________________________________________________________________. 
(муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнар карамагында булмаган 
документлар күрсәтелә) 
 
 
Бәян ителгәннәрне исәпкә алып, сезгә әлеге хәбәрнамәне алганнан соң 15 календарь көн 
эчендә түбәндәге документларны тапшырырга тәкъдим итәбез: 
1. ______________________________________________________________________ 



 

Электрон имза турында белешмә 

2. ______________________________________________________________________ 
 
Игътибар итегез, әгәр әлеге хәбәрнамәдә күрсәтелгән срокларда Сез белешмә 
(мәгълүмат) тапшырмаган очракта, Административ регламентның 2.8.2 пунктының 3 
пунктчасында каралган нигездә, бакча йортын торак йорт һәм торак йортны бакча 
йорты дип танудан баш тарту турында карар кабул ителәчәк. 
 
 
 
_____________________________ 
(хәбәрнамәне имзалаган зат вазыйфасы) 
 
____________ 
(имза) 
 
___________________ 
(имзаны расшифровкалау) 
 
«___» ________________ 202__ ел 
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Татарстан Республикасы                                                              
Түбән Кама муниципаль районы                                                           
Башкарма комитеты җитәкчесенә                                                          
___________________________ нан 

 
Техник хатаны төзәтү турында 

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм  
________________________________________________________________________ 

                                       (хезмәт күрсәтү исеме) 
Язылган:_________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
         Дөрес мәгълүматлар:______________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсе бул-

ган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хаталарны төзәтү турында гаризаны кире кагу турында карар кабул ител-

гән очракта, мондый карарны җибәрүегезне сорыйм: 
электрон документны җибәрү адресы E-mail:_________  
расланган күчермә рәвешендә кәгазьдә почта аша түбәндәге адрес буенча: 

_______________________________________________________________. 
Раслыйм: гаризага кертелгән минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка ка-

гылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматлар дөрес. Гаризага 
кушып бирелгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе за-
коннары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу доку-
ментлар гамәлдә һәм анда дөрес мәгълүматлар кертелгән. 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

Татарстан Республикасы 
Түбән Кама муниципаль районы 
Башкарма комитетының 
2021 елның 1 нче октябрь 
842 нче номерлы карары белән расланган 
4 нче кушымта 

 
Ана (гаилә) капиталы акчаларын җәлеп итеп, индивидуаль торак төзелеше объектын 

төзү (үзгәртеп кору) буенча төп эшләрне башкаруны тикшерү актын бирү буенча 
 муниципаль хезмәт күрсәтүнең административ регламенты  

 
1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге административ регламенты (алга таба – 
Регламент) ана (гаилә) капиталы акчаларын җәлеп итеп, индивидуаль торак төзелеше 
объектын төзү (үзгәртеп кору) буенча төп эшләрне башкаруны тикшерү актын бирү 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең стандартын һәм тәртибен билгели (алга таба – 
муниципаль хезмәт күрсәтү). 

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: юридик затлар, физик затлар (алга таба - 
мөрәҗәгать итүче). 

Мөрәҗәгать итүчеләрнең мәнфәгатьләрен мөрәҗәгать итүче тарафыннан бил-
геләнгән тәртиптә вәкаләт бирелгән затлар һәм физик затларның законлы вәкилләре 
(алга таба – мөрәҗәгать итүче вәкиле) тәкъдим итә ала. 

1.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат бирү: 
1.3.1. муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат урнаштырыла: 
1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре бина-

ларында урнашкан, муниципаль хезмәт күрсәтү турында визуаль һәм текстлы 
мәгълүматны үз эченә алган мәгълүмат стендларында. 

2) «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә Түбән Кама муници-
паль районының рәсми сайтында (http://www.e-nkama.ru); 

 3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү порта-
лында (https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба – Республика порталы);  

4) Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) күрсәтү бердәм порталында 
(https:// www.gosuslugi.ru/) (алга таба – Бердәм портал);  

5) «Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү реестры» 
дәүләт мәгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча консультация бирү 
гамәлгә ашырыла: 

1) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

2) Республика порталында интерактив формада; 
3) Түбән Кама муниципаль районының Башкарма комитетында (алга таба – 

Башкарма комитет): 
телдән мөрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 
язма мөрәҗәгать иткәндә (шул исәптән электрон документ формасында) – кәгазь 

чыганакта почта аша, электрон формада электрон почта аша. 



 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 
белешмәләр нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында 
мәгълүмат гариза бирүчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүматка керү 
мөмкинлеге мөрәҗәгать итүче тарафыннан нинди дә булса таләпләр үтәмичә башка-
рыла, шул исәптән аны урнаштыру мөрәҗәгать итүченең техник чараларына түләү 
алуны, мөрәҗәгать итүчене теркәү яки авторизацияләүне яки аларның шәхси 
мәгълүмат бирүләрен күздә тота торган программа тәэминат итүченең хокук иясе 
белән лицензион яисә башка килешү төзүне таләп итә торган программа белән тәэмин 
итүне файдаланмыйча. 

1.3.4. Мөрәҗәгать итүче шәхсән яки телефон аша мөрәҗәгать иткән очракта, 
кергән мөрәҗәгать нигезендә, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфунк-
цияле үзәге, Башкарма комитет (адрес, эш графигы, белешмә өчен телефоннар) 
урнашкан урын турында; муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе, гаризалар бирү ысулла-
ры һәм сроклары турында; муниципаль хезмәт күрсәтелә торган гражданнар категори-
яләре турында; муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләрен җайга салучы норматив 
хокукый актлар турында; муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны карау өчен 
кирәкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һәм теркәү сроклары турында; му-
ниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында; муниципаль хезмәт күрсәтү 
мәсьәләләре буенча рәсми сайтта мәгълүмат урнаштыру урыны турында; Башкарма 
комитетның вазыйфаи затларының гамәлләренә яки гамәл кылмауларына шикаять 
бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелергә мөмкин. 

Язма мөрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы бүлекнең ва-
зыйфаи затлары мөрәҗәгать итүчегә язма формада җентекләп муниципаль хезмәт 
күрсәтү тәртибен һәм Регламентның әлеге пунктында күрсәтелгән мәсьәләләрне аңла-
талар һәм мөрәҗәгатьне теркәгәннән соң өч эш көне эчендә мөрәҗәгать итүчегә җавап 
җибәрәләр. Җаваплар мөрәҗәгать итү телендә бирелә. Мөрәҗәгать итү телендә җавап 
бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дәүләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Түбән Кама 
муниципаль районының рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән эшләү өчен Баш-
карма комитет биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

«Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге муниципаль районның 
рәсми сайтында һәм мәгълүмат стендларында урнаштырылган Татарстан Республика-
сы дәүләт телләрендәге мәгълүмат Регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 
5.1 пунктларындагы муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүматны, Башкарма ко-
митетның урнашу урыны, белешмә телефоннары, эш вакыты турында мәгълүматны, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә гаризалар кабул итү графигы турында мәгълүматны үз 
эченә ала. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне җайга салучы норматив хокукый актлар ис-
емлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һәм аларны рәсми бастырып чыгару 
чыганакларын күрсәтеп) Бердәм порталда, Республика реестрында урнаштырылган. 

Административ регламентның гамәлдәге редакциясендә тексты Бердәм портал-
да, Республика реестрында урнаштырылырга тиеш. 

1.5. Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән то-

рып эш урыны - Россия Федерациясе Хөкүмәтенең «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 



 

күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру кагыйдәләрен раслау турын-
да» 2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы карары белән расланган, дәүләт һәм му-
ниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре эшчәнлеген оештыру ка-
гыйдәләренең 34 пункты нигезендә, Татарстан Республикасы муниципаль районының 
шәһәр (авыл) җирлегендә яки шәһәр округында төзелгән дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең территориаль аерымланган структур 
бүлекчәсе (офис); 

техник хата - муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 
документларга кертелгән мәгълүматлар (муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе) доку-
менттагы мәгълүмат нигезендә кертелгән мәгълүматларга туры килмәүгә китергән хата 
(ялгыш язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуның ише хата);   

ИАБС – инфраструктурада Идентификацияләү һәм аутентификацияләүнең 
бердәм системасы, ул дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен электрон фор-
мада кулланыла торган мәгълүмати системаларның мәгълүмати-технологик 
хезмәттәшлеген тәэмин итә; 

Дәүләт мәгълүмат системаларында һәм башка мәгълүмат системаларында булган 
мәгълүматка мәгълүмати хезмәттәшлектә катнашучыларның (мөрәҗәгать итүче граж-
даннар һәм башкарма хакимият органнары һәм җирле үзидарә органнары вазыйфаи 
затларының) санкцияләнгән мәгълүмат алу мөмкинлеген тәэмин итә торган федераль 
дәүләт мәгълүмат системасы; 

КФҮ – «Татарстан Республикасында дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәге» дәүләт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АМС – Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләренең автоматлаштырылган мәгълүмат системасы. 

Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы гариза (алга таба – гариза) 
астында «Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 
27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның (алга таба - 210-ФЗ номерлы Феде-
раль закон) 2 статьясындагы 3 пункты нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы сорату аңлашыла. 

 
2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү атамасы 
Ана (гаилә) капиталы акчаларын җәлеп итеп, индивидуаль торак төзелеше объек-

тын төзү (үзгәртеп кору) буенча төп эшләрне башкаруны тикшерү актын бирү 
2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмәт күрсәтүче җирле үзидарәнең башкарма-

боеру органы атамасы 
Татарстан Республикасы Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитеты 
2.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен тасвирлау 
2.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булып тора: 
1) ана (гаилә) капиталы акчаларын җәлеп итеп, индивидуаль торак төзелеше объ-

ектын төзү (үзгәртеп кору) буенча төп эшләрне башкаруны тикшерү акты (1 нче 
кушымта); 

2) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар (2 нче кушымта). 
2.3.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе мөрәҗәгать итүчегә, Башкарма ко-

митетның вазыйфаи затының (яисә Башкарма комитетның) көчәйтелгән квалификаци-
яле электрон имзасы белән имзаланган электрон документ рәвешендә, «Электрон имза 



 

турында» 2011 елның 6 апрелендәге Федераль закон (алга таба – 63-ФЗ номерлы 
Федераль закон) нигезендә, Бердәм портал, Республика порталының шәхси кабинетына 
җибәрелә. 

2.3.3. Гариза бирүченең теләге буенча, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 
КФҮдә КФҮ хезмәткәре имзасы һәм КФҮ мөһере белән таныкланган кәгазь чыганакта 
бастырылган, Башкарма комитет тарафыннан җибәрелгән электрон документ нөсхәсе 
рәвешендә алынырга мөмкин. 

2.3.4. Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен электрон 
документ яки кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе рәвешендә муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсенең гамәлдә булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

2.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 
күрсәтүдә катнашучы оешмаларга мөрәҗәгать итү кирәклеген исәпкә алып, муници-
паль хезмәт күрсәтүне туктатып тору вакыты, әгәр туктатып тору мөмкинлеге Россия 
Федерациясе законнарында каралган булса, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе бул-
ган документларны бирү (җибәрү) вакыты 

2.4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү срогы – 10 эш көне: 
Муниципаль хезмәт күрсәтү вакыты гаризаны теркәгәннән соң икенче көнне 

исәпләнә башлый. 
2.4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе 

булып торган документны җибәрү муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 
рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла. 

2.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен законнар яисә башка норматив хокукый 
актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мөрәҗәгать итүче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри 
булган хезмәт күрсәтүләрнең тулы исемлеге, аларны мөрәҗәгать итүче тарафыннан алу 
ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны тапшыру тәртибе 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бирүче түбәндәге документларны 
тапшыра: 

1) шәхесне раслаучы документ (КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә 
тапшырыла); 

2) гариза: 
- КФҮгә, Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә кәгазь чыганакта документ 

формасында (3 нче кушымта); 
- Регламентның 2.5.5 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада 

(тиешле белешмәләрне гаризаның электрон формасына кертү юлы белән тутырыла) 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә. 

3) мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ, мөрәҗәгать 
итүче вәкиле муниципаль хезмәт күрсәтүне сорап мөрәҗәгать иткән очракта (физик 
затларның законлы вәкилләреннән тыш); 

4) җир кишәрлегенә хокук күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрында дәүләт 
теркәве узарга тиеш булмаган очракта, яисә мөлкәт ия булуга һәм (яки) файдалануга 
Татарстан Республикасы Җир һәм мөлкәт мөнәсәбәтләре министрлыгы яки Түбән Кама 
муниципаль районы Җир һәм мөлкәт мөнәсәбәтләре идарәсе тарафыннан бирелмәгән 
очракта, җир кишәрлегенә хокук билгеләүче документлар; 



 

5) әгәр аңа хокук күчемсез милекнең Бердәм дәүләт реестрында теркәлмәгән бул-
са (әлеге объектны реконструкцияләгәндә), индивидуаль торак төзелеше объектына 
хокук билгели торган документлар (төп нөсхәләр яки нотариаль тәртиптә расланган 
күчермәләр). 

2.5.2. Гариза һәм кушымта бирелә торган документлар мөрәҗәгать итүче тара-
фыннан түбәндәге ысулларның берсе белән тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин: 

1) Регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры китереп имзаланган (расланган) 
кәгазь чыганакта һәм электрон документлар рәвешендә КФҮ аша; 

2) Бердәм портал, Республика порталы аша электрон формада. 
3) Башкарма комитетка. 
2.5.3. Шәхси эшмәкәрләр һәм физик затлар, гариза һәм кирәкле документларны 

Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гаризаны гади электрон имза 
белән имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу өчен гариза бирүчегә ИАБС да теркәлү (аутентификация) 
процедурасын узарга, шулай ук исәпкә алу язмасын расларга кирәк. 

Россия Федерациясе территориясендә теркәлгән юридик затлар һәм юридик 
затлар вәкилләре, гариза һәм кирәкле документларны Бердәм портал, Республика пор-
талы аша җибәргәндә, гаризаны көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән им-
залыйлар. 

Регламентның 2.5.1 пунктының 3-5 пунктчасында күрсәтелгән документларны 
Бердәм портал, Республика порталы аша биргәндә, мөрәҗәгать итүче мондый доку-
ментларны төзүгә һәм имзалауга вәкаләтле затлар, шул исәптән нотариуслар тара-
фыннан 63-ФЗ номерлы Федераль закон таләпләренә туры китереп көчәйтелгән ква-
лификацияле электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләрен 
яисә электрон формада документларны тапшыра. 

2.5.4. Мөрәҗәгать итүчедән таләп итү тыела: 
1) муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мөнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә аларны 
гамәлгә ашыру каралмаган документлар һәм мәгълүматны тапшыру, гамәлләр               
башка-ру; 

2) гамәлләр башкару, шул исәптән, муниципаль хезмәт күрсәтү алу өчен кирәкле 
һәм башка дәүләт органнарына, җирле үзидарә органнарына, оешмаларга мөрәҗәгать 
итү белән бәйле булган килешүләрне гамәлгә ашыру, хезмәт күрсәтүләр алудан һәм 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 өлешендә күрсәтелгән исем-
леккә кертелгән хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсендә тапшырыла торган документлар һәм 
мәгълүмат алудан тыш (кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү); 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән берен-
чел баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәткәндә, булмавы һәм (яки) дөреслеге 
күрсәтелмәгән документлар һәм мәгълүмат тапшыру, түбәндәге очраклардан тыш: 

а) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризаны беренче тапкыр биргәннән соң, 
муниципаль хезмәт күрсәтүгә кагылышлы норматив хокукый актларның таләпләрен 
үзгәртү; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гаризада һәм мөрәҗәгать итүче тара-
фыннан муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканнан соң бирелгән документларда, 
һәм элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән документларда хаталар булу; 



 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
беренчел баш тартканнан соң, мәгълүматны үзгәртү; 

г) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән яисә 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән беренчел баш тартканда, Башкарма комитетның вазый-
фаи затының, КФҮ хезмәткәренең документаль расланган  хаталы яки хокукка каршы 
гамәлләре (гамәл кылмау) фактын (билгеләрен) ачыклау, бу хакта муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, Башкарма 
комитет җитәкчесе имзасы белән язмача рәвештә мөрәҗәгать итүчегә хәбәр ителә, 
шулай ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр; 

4) аларның электрон рәвешләрен 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә элек расланган документлар һәм 
мәгълүматны кәгазь чыганакта тапшыру, мондый документларга тамгалар төшерү яисә 
аларны алу дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәм федераль законнарда бил-
геләнгән башка очракларның кирәкле шарты булып торган очраклардан тыш. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм дәүләт органнары яки җир-
ле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар карамагында булган һәм 
мөрәҗәгать итүче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмәт күрсәтү өчен норматив 
хокукый актлар нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге, шулай ук 
мөрәҗәгать итүче аларны, шул исәптән электрон формада, алу ысуллары, аларны 
тапшыру тәртибе; әлеге документлар алар карамагында булган дәүләт органы, җирле 
үзидарә органы яисә оешма 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алына: 
          1) Күчемсез милекнең бердәм дәүләт реестрыннан мәгълүматлар (күчемсез милек 
объектының төп характеристикалары һәм теркәлгән хокуклары турында мәгълүматлар) 
- Дәүләт теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте (Росреестр); 
          2) төзелешкә рөхсәттәге белешмәләр – Башкарма комитет; 
          3) индивидуаль торак төзелеше объектын яки бакча йортын планлаштырыла 
торган төзү яки реконструкцияләү турында индивидуаль торак төзелеше объекты яки 
бакча йорты параметрларының җир кишәрлегендәге индивидуаль торак төзелеше 
объекты яки бакча йортының билгеләнгән параметрларына туры килүе һәм урнаштыру 
мөмкинлеге турындагы хәбәрнамәдән мәгълүматлар - Башкарма комитет; 
          4) законлы вәкил гариза биргән очракта, мөрәҗәгать итүченең законлы вәкиленең 
вәкаләтләрен раслый торган документ (Россия Федерациясе Граждан хәле актларын 
теркәү органнары тарафыннан бирелгән туу турында таныклык яки Россия 
Федерациясе законнары нигезендә опека һәм попечительлек органнары тарафыннан 
бирелгән документ өлешендә) – Граждан хәле актларын теркәүнең бердәм дәүләт 
реестры яисә Социаль тәэминатның бердәм дәүләт мәгълүмат системасы; 
          5) ышанычнамәне бирү һәм аның эчтәлеге турында белешмәләр - нотариатның 
бердәм мәгълүмат системасы; 

2.6.2. Мөрәҗәгать итүче Регламентның 2.6.1 пунктының 1-4 пунктчаларында 
күрсәтелгән документларны (белешмәләрне) Бердәм портал, Республика порталы аша 
яисә кәгазь чыганакта КФҮгә, Башкарма комитетка гариза биргәндә, мондый 
документларны төзү һәм имзалау өчен вәкаләтле затларның көчәйтелгән 
квалификацияле имзасы белән расланган электрон документлар формасында 
тапшырырга хокуклы. 



 

2.6.3. Күрсәтелгән дәүләт хакимияте органнары, Башкарма комитетның структур 
бүлекчәләре тарафыннан документлар һәм белешмәләрне тапшырмау (вакытында 
тапшырмау) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез була алмый. 

2.6.4. Соратылган һәм алар карамагында булган документларны яисә 
белешмәләрне тапшырмаган (үз вакытында тапшырмаган) күрсәтелгән органнарның 
вазыйфаи заты һәм (яисә) хезмәткәре Россия Федерациясе законнары нигезендә адми-
нистратив, дисциплинар яки башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрәҗәгать итүчедән дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагындагы оешмалар карамагын-
да булган муниципаль хезмәт күрсәтү өчен түләү кертүне раслаучы документлар таләп 
итү тыела. 

Мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт органнары, җирле үзидарә органнары һәм 
дәүләт органнары яки җирле үзидарә органнары карамагында булган оешмалар кара-
магындагы белешмәләрне үз эченә алган документларны тапшырмау мөрәҗәгать 
итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булып тормый. 

2.7. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләрнең тулы исемлеге (документларны асылда карамыйча кире 
кайтару) 

2.7.1. Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булып тора: 
1) тулы булмаган документлар комплектын тапшыру; 

          2) электрон формада тапшырылган документларда муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен документларда булган мәгълүматны һәм белешмәләрне тулы күләмдә кулланырга 
мөмкинлек бирми торган зыяннар булуы; 
          3) тапшырылган документларда Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән 
тәртиптә расланмаган текстта кырып ташланган урыннар һәм төзәтүләр булуы; 
          4) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар муниципаль хезмәт 
сорап мөрәҗәгать иткән вакытта үз көчләрен югалттылар (шәхесне раслаучы документ; 
мөрәҗәгать итүче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ); 
          5) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза формасында мәҗбүри кырларны 
тулысынча тутырмау (дөреслеккә туры килми, дөрес түгел); 
          6) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле документларны билгеләнгән таләпләрне бозып, электрон формада бирү; 
          7) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза дәүләт хакимияте органына, җир-
ле үзидарә органына яисә муниципаль хезмәт күрсәтү аның вәкаләтләренә керми тор-
ган оешмага тапшырылган; 
          8) гариза мөрәҗәгать итүченең мәнфәгатьләрен яклау вәкаләте булмаган зат 
тарафыннан бирелгән. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны һәм гаризаны 
кабул итүдән баш тарту турындагы карар мөрәҗәгать итүчене кабул итү вакытында да, 
Башкарма комитетның вазыйфаи заты тарафыннан, ведомствоара мәгълүмати 
бәйләнешләрдән файдаланып, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар-
ны (белешмәләрне) алганнан соң да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш көненнән дә арт-
маган вакыт эчендә кабул ителергә мөмкин. 



 

2.7.4. Муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш 
тарту турындагы карар, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 4 нче кушымтада 
билгеләнгән форма нигезендә рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле ва-
зыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән ква-
лификацияле электрон имза белән имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә Бердәм портал, 
Республика порталындагы шәхси кабинетына һәм (яки) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар кабул 
ителгән көнне җибәрелә. 

2.7.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм документлар Бердәм 
порталда бастырылган муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы 
мәгълүмат нигезендә бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
гаризаны һәм башка документларны кабул итүдән баш тарту тыела. 

2.8. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору яки баш тарту өчен 
нигезләрнең тулы исемлеге 

2.8.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору өчен нигезләр каралмаган. 
2.8.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге: 
1) индивидуаль торак төзелеше объектын төзү буенча төп эшләрне башкаруны 

тикшерү барышында (фундаментны монтажлау, диварларны, түбәне торгызу) мондый 
эшләр башкарылмавы яисә тулы күләмдә башкарылмавы ачыкланды; 

2) индивидуаль торак төзелеше объектын үзгәртеп кору эшләрен тикшерү 
барышында мондый эшләр нәтиҗәсендә торак урынының гомуми мәйданы артмый 
яисә муниципаль район территориясендә билгеләнгән торак урыны мәйданының исәпкә 
алу нормасыннан түбән күләмдә арта дип билгеләнде; 

3) мөрәҗәгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар (белешмәләр) 
ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында алынган документларга (белешмәләргә) 
каршы килә; 

4) мөрәҗәгать итүче инициативасы буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында 
гаризаны кире алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигезләр исемлеге тулы. 
2.8.4. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) ирекле формада язылган 

шәхси язма гариза нигезендә, Башкарма комитетның электрон почта адресы буенча 
җибәреп, яисә Башкарма комитетка мөрәҗәгать итеп муниципаль хезмәт күрсәтүдән 
баш тартырга хокуклы. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы гариза 
нигезендә Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты муниципаль хезмәт 
күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул итә. Мөрәҗәгать итүченең (мөрәҗәгать 
итүче вәкиленең) муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту факты, гариза кушып һәм 
муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турындагы карар белән, дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат 
системасында теркәлә. 

2.8.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, баш тарту 
сәбәпләрен күрсәтеп, Регламентка 2 нче кушымтада билгеләнгән форма нигезендә 
рәсмиләштерелә, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) 
тарафыннан билгеләнгән тәртиптә көчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән 
имзалана һәм мөрәҗәгать итүчегә, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар кабул ителгән көнне, Бердәм портал, Республика порталының шәхси кабинетына 
һәм (яки) КФҮгә җибәрелә. 



 

2.8.6. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза Бердәм порталда бастырылган 
муниципаль хезмәт күрсәтү сроклары һәм тәртибе турындагы мәгълүмат нигезендә 
бирелгән очракта, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту тыела. 

2.9. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен алына торган дәүләт пошлинасын яисә 
башка түләүне алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә күрсәтелә. 
2.10. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр күрсәтүдә катнашучы оешмалар тара-
фыннан бирелә торган документ (документлар) турында белешмәләр 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.11. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган хезмәтләр 

күрсәтүгә түләүне, мондый түләү күләмен исәпләү методикасы турында мәгълүматны 
да кертеп, алу тәртибе, күләме һәм нигезләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми. 
2.12. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә кат-

нашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында сорату 
биргәндә һәм мондый хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен алганда, чиратта торуның 
максималь вакыты 

2.12.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү алуга гариза биргәндә көтү вакыты -                     
15 минуттан да артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда чиратта торуның 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

2.13. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында, муниципаль хезмәт күрсәтүдә 
катнашучы оешма тарафыннан күрсәтелә торган хезмәтләр күрсәтү турында соратуны 
теркәү вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

2.13.1. КФҮкә шәхси мөрәҗәгать иткәндә, гариза биргән көнне гариза бирүчегә 
КФҮ АМСтан гариза җибәрелгәнне раслаучы теркәлү номеры һәм гариза бирү датасы 
белән расписка бирелә. 

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә, гариза 
бирүче гариза биргән көнне Бердәм порталның, Республика порталының шәхси 
кабинетында һәм электрон почта аша гариза җибәрелгәнне раслаучы хәбәрнамә ала, 
анда теркәү номеры һәм гариза бирү датасы күрсәтелә. 

2.13.3. Башкарма комитетка шәхсән мөрәҗәгать иткәндә, гариза тапшырган 
көнне, Башкарма комитетның вәкаләтле вазыйфаи заты тарафыннан гариза бирүчегә 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган 
мәгълүмат системасыннан теркәү номеры, гариза бирү датасы һәм тапшырылган 
документлар исемлеге белән раслама бирелә. 

2.14.  Муниципаль хезмәт күрсәтү урыннарына, көтү залына, муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату тутыру урыннарына, һәр муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документлар исемлеге һәм аларны тутыру үрнәкләре булган мәгълүмат 
стендларына, мондый хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мульти-
медиа мәгълүматны урнаштыру һәм рәсмиләштерүгә шул исәптән, инвалидларны со-
циаль яклау турында Федераль законнар һәм Татарстан Республикасы законнары ни-
гезендә, күрсәтелгән объектларның инвалидлар өчен үтемлелеген тәэмин итүгә карата 
таләпләр 



 

2.14.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү янгынга каршы система һәм янгын сүндерү 
системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм урыннарда башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчеләрне кабул итү урыннары документларны рәсмиләштерү өчен 
кирәкле җиһазлар, мәгълүмати стендлар белән җиһазландырыла. 

Инвалидларның муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алуы 
тәэмин ителә (уңайлы бинага керү-чыгу һәм алар чикләрендә күчеп йөрү). 

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында визуаль, текстлы һәм мультимедиа 
мәгълүмат мөрәҗәгать итүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән инвалидларның 
чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары 
нигезендә, муниципаль хезмәт күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алу максатларында 
тәэмин ителә: 

1) күрү һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү функцияләре нык бозылган инвалидларны 
озатып бару һәм аларга ярдәм күрсәтү; 

2) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү, шул исәптән кресло-коляска 
кулланып; 

3) тормыш эшчәнлеге чикләүләрен исәпкә алып, инвалидларның хезмәт 
күрсәтүләргә тоткарлыксыз үтеп керә алуын тәэмин итү өчен кирәкле җиһазларны һәм 
мәгълүмат чыганакларын тиешенчә урнаштыру; 

4) инвалидлар өчен кирәкле тавышлы һәм күрү мәгълүматын, шулай ук язулар-
ны, билгеләрне һәм башка текст һәм график мәгълүматны Брайльнең рельефлы-
нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчене кертү; 
6) аны махсус укытуны раслый торган һәм Россия Федерациясе Хезмәт һәм со-

циаль яклау министрлыгының «Озатып йөрүче этне махсус укытуны раслаучы доку-
мент формасын һәм аны бирү тәртибен раслау турында» 2015 елның 22 июнендәге 386н 
номерлы боерыгы белән билгеләнгән форма һәм тәртиптә бирелә торган документ бул-
ганда, озатып йөрүче этне кертү; 
          2.14.3.  Инвалидлар өчен муниципаль хезмәт күрсәтү гамәлгә ашырыла торган 
объектларга һәм әлеге пунктның Регламентның 2.14.2. пунктының 1-4 пунктчаларында 
күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдә кулланыла торган чараларга үтемлелекне 
тәэмин итү өлешендә 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яки 
яңартылган, үзгәртеп корылган объектларга карата таләпләр кулланыла. 

2.15. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрдән файдалану мөмкинлеге һәм сыйфаты 
күрсәткечләре, шул исәптән мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә ва-
зыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның дәвамлылыгы, муници-
паль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат алу мөмкинлеге, шул исәптән 
мәгълүмати-коммуникацион технологияләрдән файдаланып, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгендә (шул исәптән тулы күләмдә), мөрәҗәгать 
итүченең  теләге буенча җирле үзидарә органы башкарма-боеру органының теләсә 
кайсы территориаль бүлекчәсендә (экстрерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 15.1 статьясында каралган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә дәүләт һәм (яисә) муниципаль хезмәт күрсәтү 
турындагы сорату аша (комплекслы сорату) муниципаль хезмәт күрсәтү алуның 
мөмкинлеге яисә  мөмкин булмавы 



 

           2.15.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрнең һәркем өчен мөмкин булуы 
күрсәткечләре булып тора: 
           1) җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада документлар 
кабул итү һәм бирү алып барыла торган бинаның урнашу урыны; 
           2) кирәкле белгечләр саны, шулай ук гариза бирүчеләрдән документлар кабул 
ителә торган урыннар булу; 
           3) мәгълүмат стендларында, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, тәртибе һәм 
сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 
           4) инвалидларга башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә муниципаль хезмәт алуга 
комачаулаучы киртәләрне җиңеп чыгуда ярдәм күрсәтү. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең сыйфаты күрсәткече булып тора:  
1) документларны кабул итү һәм карау срокларын үтәү; 
2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын үтәү; 
3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга ни-

гезләнгән шикаятьләрнең булмавы; 
4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара хезмәттәшлеге саны (кон-

сультацияләрне исәпкә алмыйча): 
4.1) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә КФҮ хезмәткәрләре 

белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер тапкыр 
гамәлгә ашырыла; 

4.2) КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен кәгазьдә электрон документ 
нөсхәсе рәвешендә алу кирәк булган очракта бер тапкыр. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлары белән 
бер хезмәттәшлек дәвамлылыгы 15 минуттан артмый. 

Мөрәҗәгать итүче күчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә, 
Бердәм портал, Республика порталы, терминал җайланмалар ярдәмендә муниципаль 
хезмәт күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә хокуклы. 

2.15.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында мәгълүмат гариза 
бирүче тарафыннан Бердәм порталдагы яки Республика порталындагы шәхси кабине-
тында, КФҮдә алынырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү, яшәү урынына яки фактта яшәү (тору) уры-
нына бәйсез рәвештә экстерриториаль принцип буенча мөрәҗәгать итүченең теләге 
буенча теләсә кайсы КФҮдә гамәлгә ашырыла. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәтне комплекслы соратып алу составында 
алырга хокуклы. 

2.16.  Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муници-
паль хезмәтләр күрсәтүнең үзенчәлекләрен (әгәр муниципаль хезмәт экстерриториаль 
принцип буенча күрсәтелә икән) һәм муниципаль хезмәтләрне электрон формада 
күрсәтү үзенчәлекләрен исәпкә алучы таләпләр 

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмәт күрсәткәндә гариза бирүче хокук-
лы: 

а) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары турында мәгълүмат алырга; 

б) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен кирәкле башка документларны, шул исәптән, Бердәм портал, Республика 



 

порталыннан файдаланып, электрон үрнәкләре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендә расланган документларны һәм 
мәгълүматны бирергә; 

в) электрон формада бирелгән муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 
гаризаларны үтәү барышы турында белешмәләр алырга; 

г) Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтүнең 
сыйфатын бәяләргә; 

д) электрон документ формасында муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алырга; 
е) Башкарма комитет карары һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына), шулай ук 

аның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләренә дәүләт һәм муниципаль 
хезмәтләр күрсәтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 
хезмәткәрләр тарафыннан дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү вакытында 
башкарылган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр (судтан 
тыш) шикаять бирү процессын тәэмин итә торган Бердәм портал, Республика порталы, 
федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша шикаять бирергә. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру, нинди дә булса башка формада өстәмә гариза 
бирү зарурлыгыннан башка, Бердәм порталда, Республика порталында гаризаның 
электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. КФҮгә кабул итүгә гариза бирүчеләрне теркәү (алга таба – язылу) Респуб-
лика порталы, КФҮнең контакт-үзәге телефоны аша башкарыла. 

Мөрәҗәгать итүчегә күпфункцияле үзәктә билгеләнгән кабул итү графигы буенча 
кабул итү өчен теләсә нинди ирекле датага һәм вакытка язылу мөмкинлеге бирелә. 

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадәр тәүлек эчендә тәмамлана. 
Республика порталы аша алдан язылуны гамәлгә ашыру өчен гариза бирүчегә си-

стемасы тарафыннан соратып алына торган мәгълүматларны күрсәтергә кирәк, шул 
исәптән: 

фамилиясе, исеме, атасының исеме (булса); 
телефон номеры; 
электрон почта адресы (теләге буенча); 
теләгән кабул итү көне һәм вакыты. 
Алдан язылганда гариза бирүче хәбәр иткән мәгълүматлар шәхси кабул итү ва-

кытында гариза бирүче биргән документларга туры килмәгән очракта, алдан язылу 
гамәлдән чыгарыла. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә талон-раслауны бастырып 
алу мөмкинлеге бирелә. Мөрәҗәгать итүче электрон почта адресын хәбәр иткән очрак-
та, күрсәтелгән адреска шулай ук кабул итү датасы, вакыты һәм урыны күрсәтелгән ал-
дан язылуны раслау турында мәгълүмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда, гариза бирүчегә мәҗбүри рәвештә, кабул итү 
вакытыннан 15 минут узгач, ул килмәгән очракта, алдан язылу гамәлдән чыгары-луы 
турында хәбәр ителә. 

Мөрәҗәгать итүче теләсә кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мөрәҗәгать итүчедән, Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары ниге-

зендә идентификация һәм аутентификация узудан, кабул итү максатын күрсәтүдән, 
шулай ук кабул итү өчен броньларга кирәк булган вакытлыча интервал дәвамлылыгын 
исәпләү өчен кирәкле белешмәләр бирүдән тыш, бүтән гамәлләр кылуны таләп итү ты-
ела. 



 

 
3. Административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү сроклары, составы,  

эзлеклелеге, аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон 
 формада административ процедураларны (гамәлләрне) үтәү үзенчәлекләре, шулай ук 

күпфункцияле үзәкләрдә административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә, гамәлләр эзлеклелеген тасвирлау: 
3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 
1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү; 
2) мөрәҗәгать итүче тапшырган документлар комплектын кабул итү һәм карау; 
3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара 

соратуларны формалаштыру һәм җибәрү; 
4) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү; 
5) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү). 
3.2. Мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү 
3.2.1. Мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәтү белән бәйле мәсьәләләр 

буенча мөрәҗәгате административ процедураны үтәүне башлау өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр): 
- гариза бирүче КФҮгә мөрәҗәгать иткәндә -  КФҮ хезмәткәре; 
- гариза бирүче Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткәндә – Түбән Кама 

муниципаль районы Башкарма комитеты Төзелеш һәм архитектура идарәсенең әйдәп 
баручы белгече (алга таба - консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Мөрәҗәгать итүче күпфункцияле үзәкләренә, муниципаль хезмәт күрсәтү 
тәртибе һәм сроклары турында консультация сорап, шәхсән үзе һәм телефон, электрон 
почта аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы. 

КФҮ хезмәткәре мөрәҗәгать итүчегә консультация бирә, шул исәптән, 
тапшырыла торган документның формасы, составы буенча һәм муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен башка мәсьәләләр буенча. 

Мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында КФҮ сайтыннан 
ирекле файдалану юлы белән мәгълүмат алырга мөмкин http://mfc16.tatarstan.ru. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 
көнендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.2.3. Мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка телефон һәм электрон почта аша 
мөрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма Комитет сайтында 
муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм сроклары, шул исәптән тапшырыла торган 
документның формасы, составы һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка 
мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мөрәҗәгать итүчегә 
консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать кергән көннән өч 
эш көне эчендә башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тапшырыла торган документның формасы, составы 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча консультация. 

3.3. Гариза бирүче тарафыннан бирелгән документлар комплектын кабул итү һәм 
карау 



 

3.3.1. КФҮ яки КФҮнең читтән торып эш урыны аша муниципаль хезмәт күрсәтү 
өчен документлар кабул итү. 

3.3.1.1. Мөрәҗәгать итүче (мөрәҗәгать итүче вәкиле) КФҮгә муниципаль хезмәт 
күрсәтү турында сорату белән мөрәҗәгать итә һәм Регламентның 2.5 пункты нигезендә 
документлар тапшыра. 

3.3.1.2. Гаризалар кабул итүне алып баручы КФҮ хезмәткәре: 
мөрәҗәгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килү-килмәвен тикшерә; 
КФҮ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 
Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә күрсәтелгән документларны тапшырганда, 

тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 
КФҮ АМСтан гаризаны бастыра; 
гариза бирүчегә тикшерү һәм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң КФҮ АМСта имзаланган гаризасын сканерлый; 
КФҮ АМСка электрон формада тәкъдим ителгән документларны яки 

сканерланган документларның электрон үрнәкләрен урнаштыра, электрон эш 
формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында расписка бирә. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: җибәрергә әзерләнгән гариза һәм документлар 

пакеты. 
3.3.1.3. КФҮ хезмәткәре гариза бирүчедән алган документлар пакетын Башкарма 

комитетка электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мөрәҗәгать итүче 
КФҮнең структур бүлекчәсенә мөрәҗәгать иткән көннән бер эш көне эчендә җибәрә. 

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 
комитетка җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон дело). 

3.3.2. Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
электрон рәвештә документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гариза бирүче электрон формада гариза бирү өчен түбәндәге гамәлләрне 
башкара: 

авторизацияләүне башкара; 
электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле һәм мәҗбүри булган белешмәләрне үз 

эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 
документларны электрон формада яки электрон документлар үрнәген электрон 

гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтү шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле билге куя); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дөреслеген раслый (электрон гариза формасында 
тиешле билге куя); 



 

тутырылган электрон гаризаны җибәрә (электрон гариза формасында тиешле 
төймәгә баса); 

электрон гариза Регламентның 2.5.6 пункты таләпләре нигезендә имзалана; 
электрон гариза җибәрү турында хәбәрнамә ала. 
Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә башкарыла. 
Процедураларның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы аша Башкарма 

комитетка җибәрелгән электрон эш. 
3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау 
3.3.3.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гариза һәм башка документлар 

керү административ процедураны башкару өчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) – 

Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитеты Төзелеш һәм архитектура 
идарәсенең әйдәп баручы белгече (алга таба - документларны кабул итү өчен җаваплы 
вазыйфаи зат). 

3.3.3.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрәҗәгать итүче 
гариза белән Башкарма комитетка мөрәҗәгать иткән очракта: 

мөрәҗәгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шәхесен раслый; 
документлар бирүче затның вәкаләтләрен тикшерә; 
документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсәтелгән таләпләргә туры 

килү-килмәвен, тапшырылган документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен 
тикшерә (документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда кы-
рылган урыннар, өстәп язулар, сызылган сүзләр һәм башка килешмәгән төзәтмәләр бу-
лу-булмау); 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән АМСта гаризаның 
электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазь чыганакта күрсәтелгән документларны 
тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

гаризаны бастыра; 
гариза бирүчегә тикшерү һәм имзалау өчен тапшыра; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән АМСка электрон 

формада тәкъдим ителгән документларны яки сканерланган документларның электрон 
үрнәкләрен урнаштыра, электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның төп нөсхәләрен кире кайтара; 
гариза бирүчегә документларны кабул итү турында расписка бирә. 
Документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр булган очракта, доку-

ментларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүчегә гаризаны кабул 
итү өчен каршылыклар булу турында хәбәр итә һәм документларны кабул итүдән баш 
тарту өчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген аңлатып, аңа документларны кире кай-
тара. 

3.3.3.3. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, документларны 
карап тикшерүгә алганнан соң: 



 

эш номенклатурасы нигезендә гаризага эш номеры һәм «Документларны тик-
шерү» статусы бирә, бу исә Республика порталының шәхси кабинетында чагылдыры-
ла; 

кергән электрон эшләрне, шул исәптән гариза бирүче тарафыннан электрон фор-
мада бирелгән документларны һәм документларның электрон үрнәкләрен өйрәнә; 

электрон документ үрнәкләренең комплектлылыгын, укылуын тикшерә; 
электрон имзаның чынбарлык шартларын үтәвен Бердәм порталга мөрәҗәгать 

итү юлы белән (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалифицияле электрон им-
за белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган очракта) тик-
шерә. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли. 

Көчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерү нәтиҗәсендә аның чын-
барлыгы шартларын үтәмәү ачыкланса, баш тарту турындагы карар проектында аны 
кабул итүгә нигез булып торган 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 статьясындагы 
пунктлар булырга тиеш. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты (муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 
кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән 
таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итүдән баш тарту өчен ни-
гезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) каршылыклы белешмәләр булган, 
билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документларның (мәгълүматларның, 
белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булырга тиеш), Регламентка 4 нче кушымта 
нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше системасы аша 
билгеләнгән тәртиптә килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 
өчен нигезләр булмаган очракта, документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, 
гариза кергән көннән бер эш көне эчендә, мөрәҗәгать итүчегә гаризада күрсәтелгән 
ысул белән гаризаның теркәү номеры, гариза алу датасы, аңа теркәлгән документлар-
ның файллары исемлекләре, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын үз эченә алган 
гариза керү турында хәбәрнамә җибәрә. 

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.3 пунктында күрсәтелгән процедураларны үтәү, тех-
ник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнә торган процедуралар кара-
луга гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: ка-
рауга кабул ителгән документлар комплекты яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проекты. 

3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга ведомствоара сорату-
лар җибәрү 



 

3.4.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, административ 
процедураны башкаруга вәкаләтле вазыйфаи зат (хезмәткәр) тарафыннан доку-
ментларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи заттан (хезмәткәрдән) мөрәҗәгать 
итүчедән алган документлар тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) – 
Түбән Кама муниципаль районы Башкарма комитеты Төзелеш һәм архитектура 
идарәсенең әйдәп баручы белгече (алга таба - ведомствоара соратулар җибәрү өчен 
җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара соратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат, Регламент-
ның 2.6.1 пунктында каралган документларны һәм белешмәләрне тапшыру турындагы 
соратуны ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша (техник мөмкинлек 
булмаганда – башка ысуллар белән) электрон формада төзи һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар карау өчен гариза кабул ител-
гән көнне башкарыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: хакимият органнарына һәм (яки) хакимият орган-
нарына буйсынган оешмаларга җибәрелгән соратулар. 

3.4.3. Белешмәләр белән тәэмин итүчеләр белгечләре, ведомствоара электрон 
хезмәттәшлек системасы аша кергән соратулар нигезендә, соратып алына торган до-
кументларны (мәгълүмат) тапшыралар яки муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле 
документ һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамәләр (алга таба – баш тарту 
турында хәбәрнамә) җибәрәләр. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар түбәндәге срокларда башкарыла: 
Росреестр белгечләре җибәргән документлар (белешмәләр) буенча - өч эш көне; 
җирле үзидарә органнары һәм алар карамагындагы оешмалар карамагында бул-

ган документлар (белешмәләр) буенча – өч эш көне; 
калган тәэмин итүчеләр буенча – документ һәм мәгълүмат бирүче органга яки 

оешмага ведомствоара сорату килгән көннән биш көн эчендә, әгәр ведомствоара сора-
туга җавап әзерләү һәм җибәрүнең башка сроклары федераль законнарда, Россия Феде-
рациясе Хөкүмәтенең хокукый актларында һәм федераль законнар нигезендә кабул 
ителгән Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында билгеләнмәсә. 

Процедураларның нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле доку-
ментлар (белешмәләр), яисә ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара сорату җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша соратып алына торган му-

ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр), яисә документ һәм 
(яки) мәгълүмат булмаганда, баш тарту турында хәбәрнамә ала; 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара сора-
тулар җибәргән көннән соң өч эш көненнән дә соңрак түгел, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турында карар проектын 
әзерли; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турында карар проекты, баш тарту сәбәпләрен күрсәтеп, (муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту өчен нигезләр мондый 
документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны ка-
бул итүдән баш тарту өчен нигезләрдә тапшырылмаган, дөрес булмаган һәм (яки) 



 

каршылыклы белешмәләр булган, билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән 
документларның (мәгълүматларның, белешмәләрнең) исеме турында мәгълүмат булыр-
га тиеш), Регламентка 4 нче кушымта нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, элек-
трон документ әйләнеше системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерүгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тар-
ту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында каралган 
тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-
ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турын-
да карар проекты, документлар һәм (яки) мәгълүмат булмау турында хәбәрнамә, муни-
ципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлек булганда, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен бил-
геләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, шул исәптән Регла-
ментның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән алып, автомат режимда 
гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты биш эш көне тәшкил итә. 

3.5. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү 
3.5.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, ведомствоара со-

ратулар җибәрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмәт күрсәтү өчен 
кирәкле документлар (белешмәләр) комплекты керү тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – Түбән Кама му-
ниципаль районы Башкарма комитеты Төзелеш һәм архитектура идарәсенең әйдәп ба-
ручы белгече (алга таба - муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы 
вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы вазыйфаи 
зат: 

муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документлар комплектын һәм кергән 
мәгълүматларны карый; 

Регламентның 2.8.2 пунктында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 
тарту өчен нигезләрне ачыклаганда, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 
карар проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тар-
ту өчен нигезләр булмаган очракта, бакча йортын торак йорт яки торак йортны бакча 
йорты дип тану турында карар проекты әзерли; 

әзерләнгән муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын билгеләнгән тәртиптә 
электрон документ әйләнеше системасы аша килештерүгә җибәрә. 

Административ процедуралар биш эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-

ниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар проекты, бакча йортын торак 
йорт яки торак йортны бакча йорты дип тану турында карар проекты. 

3.5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән 
баш тарту турындагы карар проектын, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе проектын 
(алга таба – документлар проектлары) килештерү һәм имзалау муниципаль хезмәт 



 

нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы структур бүлекчә җитәкчесе, Башкарма комитет 
җитәкчесе урынбасары, Башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан башкарыла. 

Кисәтүләр булган документларның ә зерләнгән проектлары муниципаль хезмәт 
нәтиҗәсен әзерләү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. Кисәтүләрне бетергәннән соң, 
документлар проектлары килештерү һәм кул кую өчен кабат тапшырыла. 

Башкарма комитет җитәкчесе документларга кул куйганда Башкарма комитет-
ның вазыйфаи затлары тарафыннан Регламентның административ процедураларны 
үтәү срокларын, аларның эзлеклелеген һәм тулылыгын, Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи затларының электрон документ әйләнеше системасында ки-
лештерүләрен үтәүне тикшерә. 

Административ процедураларны үтәү сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулы-
лыгы өлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет җитәкчесе Ре-
гламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны җаваплылыкка 
тарту инициативасы белән чыга. 

Административ процедуралар дүрт эш көне дәвамында башкарыла. 
Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре булып түбәндәгеләр тора: му-

ниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту турын-
да карар, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар, бакча йортын торак 
йорт яки торак йортны бакча йорты дип тану турында карар. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсәтелгән процедураларны үтәү, 
техник мөмкинлеге булган очракта, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен 
билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат системасын кулланып, автомат рәвештә 
гамәлгә ашырыла. 

3.5.5. Регламентның 3.5 пунктта күрсәтелгән административ процедураларны 
үтәүнең максималь вакыты 9 эш көне тәшкил итә. 

3.6. Мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен бирү (җибәрү) 
3.6.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып административ 

процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтәү өчен җаваплы вазыйфаи зат – Түбән Кама му-
ниципаль районы Башкарма комитеты Төзелеш һәм архитектура идарәсенең әйдәп ба-
ручы белгече (алга таба - документларны бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

Документлар бирү (җибәрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 
дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлашты-

рылган мәгълүмати системаның документлар алып бару ярдәмче системасына муници-
паль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүматларны теркәүне һәм кертүне 
тәэмин итә; 

мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) электрон хезмәттәшлек юлы белән муни-
ципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе турында һәм КФҮдә муниципаль хезмәт күрсәтү 
нәтиҗәсен алу мөмкинлеге турында Бердәм портал, Республика порталы аша хәбәр итә. 

Процедураларны үтәү, техник мөмкинлек булганда, автомат рәвештә дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү өчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълүмат си-
стемасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куйган көнне үтәлә. 



 

Процедураларның нәтиҗәсе: мәгълүмат системаларында муниципаль хезмәт 
күрсәтү нәтиҗәләре турында мәгълүмат урнаштыру, мөрәҗәгать итүчегә (аның вәки-
ленә) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре һәм аны алу ысуллары турында хәбәр 
итү. 

3.6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен бирү (җибәрү) тәртибе: 
3.6.2.1. Гариза бирүче КФҮгә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алу өчен 

мөрәҗәгать иткәндә, КФҮ хезмәткәре гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 
бирә. Мөрәҗәгать итүче таләбе буенча, кәгазь чыганакта электрон документ нөсхәсе 
белән бергә, аңа электрон документның нөсхәсе алынмалы мәгълүмат туплагычка 
яздыру юлы белән бирелергә мөмкин. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар, чират тәртибендә, гариза 
бирүченең килү көнендә КФҮнең эше регламентында билгеләнгән срокларда башка-
рыла. 

3.6.2.2. Мөрәҗәгать итүче Бердәм портал, Республика порталы аша муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен сорап мөрәҗәгать иткәндә, мөрәҗәгать итүченең шәхси ка-
бинетына муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган, Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи затының (Башкарма комитетның) көчәйтелгән квалификацияле 
электрон имзасы белән имзаланган документның электрон үрнәге автомат рәвештә 
җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Башкарма комитетның 
вәкаләтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан муниципаль хезмәт 
күрсәтүне (күрсәтүдән баш тартуны) раслаучы документка кул куелган көнне үтәлә. 

Административ процедураларны үтәү нәтиҗәләре түбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
Бердәм портал, Республика порталы аша мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт 
күрсәтүне раслаучы (шул исәптән муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту) доку-
ментны җибәрү (бирү). 

3.7. Техник хаталарны төзәтү. 
3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мөрәҗәгать итүче Башкарма комитетка тапшыра: 
техник хатаны төзәтү турында гариза (5 нче кушымта); 
мөрәҗәгать итүчегә техник хата булган муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе бу-

ларак бирелгән документ; 
юридик көчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар. 
Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә тех-

ник хатаны төзәтү турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан 
почта аша (шул исәптән электрон почта аша), яисә Бердәм портал, Республика порталы 
яки КФҮ аша бирелә. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
төзәтү турында гариза кабул итә, кушымта итеп бирелгән документлар белән гаризаны 
терки һәм документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәгән көннән бер эш 
көнендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи затка 
карауга җибәрелгән кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

3.7.3. Документларны эшкәртү өчен җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 
һәм муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсе булган документка төзәтмәләр кертү максат-



 

ларында, Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны башкара һәм төзәтел-
гән документны мөрәҗәгать итүчедән (вәкаләтле вәкилдән) техник хата булган доку-
ментның төп нөсхәсен алып, шәхсән имзалатып, мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле 
вәкилгә) тапшыра, яки мөрәҗәгать итүче адресына почта аша (электрон почта аша) 
Башкарма комитетка техник хата булган документның төп нөсхәсен тапшырганда, до-
кумент алу мөмкинлеге турында хат җибәрә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар техник хата ачыкланган яисә 
теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң ике 
эш көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ. 
 

4.  Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләрен һәм му-

ниципаль хезмәт күрсәтүгә таләпләрне билгели торган башка норматив хокукый 
актларны үтәүгә һәм башкаруга, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итүгә 
агымдагы контрольне гамәлгә ашыру тәртибе 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту га-
риза бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 
хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органы вазый-
фаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карарлар әзерләүне үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары булып 
тора: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документлар проектларын тикшерү һәм 
килештерү; 

2) билгеләнгән тәртиптә үткәрелә торган эшләр башкаруны алып баруны тик-
шерү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә билгеләнгән 
тәртиптә контроль тикшерү үткәрү. 

Агымдагы контроль максатларында, электрон мәгълүматлар базасында булган 
мәгълүматлар, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълүматы, тиешле документларны исәпкә алу 
журналлары һәм башка мәгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең 
үтәлешен контрольдә тоту максатыннан, җирле үзидарә органы җитәкчесенә муници-
паль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

Административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген һәм эчтәлеген бозу 
очраклары һәм сәбәпләре турында вазыйфаи затлар кичекмәстән муниципаль хезмәт 
күрсәтүче орган җитәкчесенә хәбәр итәләр, шулай ук бозуларны бетерү буенча ашыгыч 
чаралар күрелә. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар билгеләгән 
гамәлләр эзлеклелегенең үтәлешен агымдагы контроль муниципаль хезмәт күрсәтү 
буенча эшне оештыру өчен җаваплы җирле үзидарә органы җитәкчесе урынбасары, му-
ниципаль хезмәт күрсәтү буенча эшне оештыручы бүлек җитәкчесе тарафыннан 
гамәлгә ашырыла. 



 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле үзи-
дарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазыйфаи ре-
гламентлар белән билгеләнә. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын планлы һәм план-
нан тыш тикшерүләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм вакыты, шул исәптән муни-ципаль 
хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе һәм формалары 

Контроль тикшерүләр планлы булырга мөмкин (җирле үзидарә органының ярты 
еллык яки еллык эш планнары нигезендә гамәлгә ашырыла) һәм планнан тыш булырга 
мөмкин. Тикшерүләр уздырганда, муниципаль хезмәт күрсәтү (комплекслы тик-
шерүләр) белән бәйле барлык мәсьәләләр яки мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәгате 
буенча карала ала. 

4.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында алар тарафыннан кабул ителә тор-
ган (гамәлгә ашырыла торган) карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен муниципаль 
хезмәт күрсәтүче органы вазыйфаи затларының җаваплылыгы 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча, гариза бирүчеләрнең хокукларын бо-
зу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары ниге-
зендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарә органы җитәкчесе гаризаларны үз вакытында карап тикшермәгән 
өчен җаваплылык тота. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкче урынбасары) 
Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм (яки) 
тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм 
гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр 
законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплылык тота. 

4.4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне, шул исәптән гражданнар, аларның бер-
ләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм формаларына 
карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешма-
лары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт күрсәткәндә җирле үзидарә органы 
эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль 
һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында 
мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә 
ашырыла. 

 
5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 
күрсәтүче күпфункцияле үзәкнең, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы  

Феде-раль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларның, 
 шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең, 

хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр 
(судтан тыш) шикаять бирү тәртибе 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, му-
ниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең, күпфункцияле үзәкнең, күпфунк-
цияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 



 

өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) судка кадәр тәртиптә шикаять бирү хокукына ия. 

Мөрәҗәгать итүче шикаять белән мөрәҗәгать итә ала, шул исәптән түбәндәге 
очракларда: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы соратуны, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 15.1 статьясында күрсәтелгән соратуны теркәү срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кыл-
мавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять, әгәр аның карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 210-ФЗ номер-
лы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән тәртиптә тулы 
күләмдә муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федераци-
ясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда аларны тапшыру яисә гамәлгә ашыру ка-
ралмаган документларны яки мәгълүматны яисә гамәлләр башкаруны таләп итү; 

4) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актла-
рында, муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итүдән баш тар-
ту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федераци-
ясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм 
башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда баш тарту ни-
гезләре каралмаган булса, муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү, әгәр аның ка-
рарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп-
функцияле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өле-
шендә билгеләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү 
буенча функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә, мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актла-
рында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түләү таләп итү; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларның, яки аларның хезмәткәрләренең муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә би-
релгән документларда алар җибәргән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдән баш 
тартуы яисә мондый төзәтүләрнең билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күп-
функцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә 
(гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункцияле үзәккә 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән 
тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча функция 
йөкләнгән очракта мөмкин; 



 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү вакытын яки 
тәртибен бозу; 

9) муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору, әгәр туктатып тору нигезләре 
федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норма-
тив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса. Күрсәтел-
гән очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карарла-
рына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп-функцияле 
үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өле-шендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин;  

10) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 
күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән беренчел баш тартканда, яисә 210-
ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында каралган 
очраклардан тыш, муниципаль хезмәт күрсәтүдә документларның булмавы һәм (яисә) 
дөреслеге күрсәтелмәгән документлар яисә белешмәләрнең таләп итү. Күрсәтелгән 
очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү аның карар-
ларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күпфункци-
яле үзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә бил-
геләнгән тәртиптә тулы күләмдә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү буенча 
функция йөкләнгән очракта мөмкин; 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт күрсәтүче 
органга, күпфункцияле үзәккә яисә күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы тиешле дәүләт 
хакимияте органына (алга таба - күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы), шулай ук               
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма-
ларга тапшырыла. Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр югары органга (булганда) бирелә яисә 
ул булмаганда, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесе тарафыннан турыдан-
туры карала. Күпфункцияле үзәк хезмәткәренең гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 
шикаятьләр әлеге күпфункцияле үзәкнең җитәкчесенә тапшырыла. Күпфункцияле 
үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле 
үзәкне гамәлгә куючыга яисә Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән 
вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмалар хезмәткәрләренең карарларына һәм 
гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшы-
рыла. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган-
ның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта 
аша, күпфункцияле үзәк аша, «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, 
муниципаль хезмәт күрсәтүче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә Рес-
публика порталыннан, судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат системасыннан файдала-
нып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алы-
нырга мөмкин. Күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карар-



 

ларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, күпфункцияле үзәкнең рәсми сайтыннан, 
Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирү мәгълүмат 
системасыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, шулай ук мөрәҗәгать итүчене 
шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 ста-
тьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, шулай ук аларның хезмәткәрләренең 
карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мәгълүмат-телекоммуникация челтәреннән, әлеге оешмаларның рәсми сайтларыннан, 
Бердәм порталдан яисә Республика порталыннан файдаланып җибәрелергә мөмкин, 
шулай ук мөрәҗәгать итүчене шәхсән кабул иткәндә алынырга мөмкин. 

5.3. Шикаять үз эченә алырга тиеш: 
1) аларның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белде-

релә торган муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
аның җитәкчесенең һәм (яки) хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләренең һәм 
(яки) хезмәткәрләренең исеме; 

2) гариза бирүченең – физик затның фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгы-
сы - булган очракта), яшәү урыны турында мәгълүматлар, гариза бирүченең - юридик 
затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен телефон номеры 
(номерлары), электрон почта адресы (адреслары) (булган очракта) һәм гариза бирүчегә 
җавап җибәрелергә тиешле почта адресы; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәкнең, 
күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 стать-
ясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең шикаять 
белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) турында белешмәләр; 

4) мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт 
күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле 
үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең карар-
лары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән алар нигезендә килешми торган дәлил-
ләр. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан гариза бирүченең дәлилләрен раслаучы доку-
ментлар (булганда), яисә аларның күчермәләре тапшырылырга мөмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча 
теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәккә, күпфункци-яле 
үзәкне гамәлгә куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
өлешендә каралган оешмаларга яисә югары органга (булганда) кергән шикаять аны 
теркәгәннән соң унбиш көн эчендә каралырга тиеш, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче ор-
ганның, күпфункцияле үзәкнең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 
1.1 өлешендә каралган оешмаларның мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итүдә 
яисә җибәрелгән басма хаталарны һәм хаталарны төзәтүдә яки мондый төзәтүләрнең 
билгеләнгән срогын бозган очракта баш тартуга шикаять биргәндә - теркәлгән көннән 
алып биш эш көне эчендә. 



 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул 
ителә: 

1) шикаять, шул исәптән, кабул ителгән карарны юкка чыгару, муниципаль 
хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән төгәлсезлек һәм ха-
таларны төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Респуб-
ликасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларында алу каралма-
ган акчаны мөрәҗәгать итүчегә кире кайтару рәвешендә дә канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарта. 
Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килүче көннән дә 

соңга калмыйча, мөрәҗәгать итүчегә язмача һәм мөрәҗәгать итүче теләге буенча элек-
трон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.7. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиешле дип тану очрагында, мөрәҗәгать 
итүчегә җавапта муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, күпфункцияле үзәк, яисә 210-ФЗ 
номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешма тара-
фыннан, муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган җитешсезлекләрне кичекмәстән 
бетерү максатларында, башкарыла торган гамәлләр турында мәгълүмат бирелә, шулай 
ук китерелгән уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү мак-
сатларында мөрәҗәгать итүчегә кирәкле гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә. 

5.8. Шикаятьне канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында, 
мөрәҗәгать итүчегә җавапта кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән 
аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат 
бирелә. 

5.9. Шикаятьне карау барышында яисә карап тикшерү нәтиҗәләре буенча адми-
нистратив хокук бозу составы билгеләре яки җинаять билгеләре ачыкланган очракта, 
шикаять карау буенча вәкаләтләр бирелгән вазыйфаи зат, хезмәткәр булган материал-
ларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 

 



 

1 нче кушымта 
 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

 
 

РАСЛЫЙМ 
 

 (җирле үзидарә органы исеме) 
 

(тикшерү үткәрүгә вәкаләтле 
 

зат) 
“  ”  20  ел 

Индивидуаль торак төзелеше объектын төзү буенча төп эшләрне башкаруны  
(фундаментны монтажлау, диварларны, түбәне торгызу) яки аның нәтиҗәсендә 

үзгәртеп корыла торган объектның торак урыны (торак урыннар) гомуми мәйданы 
Россия Федерациясе торак законнары нигезендә билгеләнә торган торак урыны 

мәйданының исәпкә алу нормасыннан да ким булмаган күләмдә арткан  индивидуаль 
торак төзелеше объектын үзгәртеп кору эшләрен башкаруны тикшерү акты 

 
ш. (пос., ав.)  “  ”  20  ел 

Капиталь төзелеш объекты (индивидуаль торак төзелеше объекты) 
 

(исеме, капиталь төзелеш объектының 
 

почта яки төзелеш адресы) 
 

(конструкцияләр исеме: фундаментны монтажлау, диварларны, түбәне 
 

торгызу яки үзгәртеп кору буенча эшләр башкару) 
Төзүче яки заказчы (төзүче яки заказчы вәкиле) турында белешмәләр 

(кирәгенә сызарга) 
 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме, 
 

паспорт мәгълүматы, чшәү урыны, телефон/факс) 
 

(вазыйфа, фамилия, инициаллар, вәкиллек турында документ реквизитлары – төзүче яки заказчы вәкиле  
 

булганда тутырыла) 
Төзелешкә бирелгән рөхсәт турында мәгълүмат   

(номер, рөхсәт бирү 
 

датасы, рөхсәт биргән башкарма хакимият органы яки җирле 
 

үзидарә органы исеме) 
Төзелешне башкаручы зат (төзелешне башкаручы зат вәкиле) турында 

белешмәләр_______________________________________________________________ 
(кирәгенә сызарга) 

Электрон имза турында белешмә 



 

 
(дәүләт теркәвенә алу турында таныклыкның 

 
исеме, номеры һәм бирү датасы, ОГРН, ИНН, 

 
почта реквизитлары, телефон/факс – юридик затлар өчен; 

 
фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мәгълүматы, яшәү урыны, 

 
телефон/факс – физик затлар өчен, шартнамә номеры һәм датасы) 

 
(вазыйфа, фамилия, инициаллар, 

 
 вәкиллек турында документ реквизитлары – төзүне башкаручы төзүче яки заказчы 

 
вәкиле булганда тутырыла) 

шулай ук капиталь төзелеш объектын (индивидуаль торак төзелеше объектын) кара-
уда катнашучы затларның башка вәкилләре: 
 

(исеме, вазыйфа, фамилия, инициаллар, 
 

вәкиллек турында документ реквизитлары) 
Әлеге акт түбәндәгеләр турында төзелде: 

1. Тикшерү өчен түбәндәге конструкцияләр тәкъдим ителде 
 

 
(капиталь төзелеш объекты конструкцияләренең исемлеге һәм кыскача характеристикасы) 

 
 
2. Үткәрелгән эшләрнең исеме: 
2.1. Капиталь төзелеш объектын төзү буенча төп эшләр 
 

(конструкцияләр исеме: фундаментны монтажлау, дивар кору, түбә кору) 
 
 
 
 
2.2. Капиталь төзелеш объектын үзгәртеп кору буенча башкарылган эшләр 
 

(конструкцияләр исеме: фундаментны монтажлау, дивар кору, түбә кору) 
 
 
 

Капиталь төзелеш объектын үзгәртеп кору буенча башкарылган эшләр 
нәтиҗәсендә, торак урынның (торак урыннарның) гомуми мәйданы ____кв. м артты-
рыла һәм капиталь төзелеш объектын файдалануга тапшырганнан соң ___кв. м. 
тәшкил итәргә тиеш. 

 



 

3. Даталар: 
эшләр 

башлану “  ”  20  ел 
 
эшләр тәмамлану “  ”  20  ел 
4. Документ  ____нөсхәдә төзелгән. 

 
Кушымталар: 
 
 
 
 
 
 
5. Имзалар: 
Төзүче яки заказчы (төзүче яки заказчы вәкиле) 

   
(Төзүче яки заказчы Ф.И.А. ис.)  (имза) 

 
   

(төзүче яки заказчы вәкиленең вазыйфасы, фамилиясе, инициаллары)  (имза) 
Капиталь төзелеш объектын (индивидуаль торак төзелеше объектын) карауда кат-
нашучы затларның башка вәкилләре 

   
(исеме, вазыйфасы, фамилиясе, инициаллары)  (имза) 

   
(исеме, вазыйфасы, фамилиясе, инициаллары)  (имза) 

   
(исеме, вазыйфасы, фамилиясе, инициаллары)  (имза) 

   
(исеме, вазыйфасы, фамилиясе, инициаллары)  (имза) 

 
 
  



 

Электрон имза турында белешмә 

2 нче кушымта 
(Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 

 
 

Ана (гаилә) капиталы акчаларын җәлеп итеп, индивидуаль торак төзелеше объектын 
төзү (үзгәртеп кору) буенча төп эшләрне башкаруны тикшерү актын бирү буенча 

 муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар 
 
 

 
 
___________________________________________мөрәҗәгате белән бәйле рәвештә, 
    (мөрәҗәгать итүче физик затның Ф.И.А., юридик зат исеме) 
______________________________________________________________турында 
_____._____.________ел, _____№ гариза, 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________нигезендә 
  
түбәндәгеләр белән бәйле рәвештә, тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2. 
 
 

 
Вазыйфаи зат (ФИА ис.)                                                      ________________________ 
                                                                                                                       (имзалауны башкаручы органның вазыйфаи 
                                                                                                                          заты имзасы) 
                                                                                                  
 
 
Башкаручы (ФИА ис.) 
______________________________ 
(башкаручы контактлары)  



 

3 нче кушымта 
 
 

ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

 
Теркәлү адресы 
 
 
Ышаныч кәгазе буенча вәкил яки законлы 
вәкил: 
ФИА ис. 
 
Шәхесне раслаучы документ: 
 

(документ төре) 

 
(серия, номер) 

 
(кем тарафыннан һәм кайчан бирелгән) 

Вәкаләтләрен раслаучы документ реквизит-
лары: 
 
Теркәлү адресы 
 
 
Элемтә өчен мәгълүмат: 
тел. 
номеры  
эл. почта  
 
 

ГАРИЗА ФОРМАСЫ 
 
Төп эшләрне башкаруны тикшерү акты бирүегезне үтенәм: 



 

- индивидуаль торак төзелеше объектын төзү буенча (фундаментны монтажлау, ди-
варларны һәм түбәне торгызу); 
- шәхси торак төзелеше объектын реконструкцияләү буенча, аның нәтиҗәсендә ре-
конструкцияләнә торган объектның торак урыны (торак урыннары) гомуми мәйданы 
торак урыны мәйданының исәпкә алу нормасыннан ким булмаган күләмдә арта 
(кирәгенә сызарга), 
 ___________________________________________________________ 

(капиталь төзелеш объектының почта яки төзелеш адресы) 
__________________________________________________адресы буенча. 

Төзүче турында белешмәләр: 
____________________________________________________________________ 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме, 
____________________________________________________________________ 

паспорт мәгълүматы, яшәү урыны, телефон/факс) 
____________________________________________________________________ 

Индивидуаль торак төзелеше объектын яки бакча йортын планлаштырыла торган 
төзү яки реконструкцияләү турында индивидуаль торак төзелеше объекты яки бакча 
йорты параметрларының җир кишәрлегендәге индивидуаль торак төзелеше объекты 
яки бакча йортының билгеләнгән параметрларына һәм урнаштыру мөмкинлеге ту-
рындагы хәбәрнамәдә күрсәтелгәннәргә туры килүе турында бирелгән хәбәрнамә яки 
төзелешкә рөхсәт турында мәгълүматлар  
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 

(номеры, бирү датасы (планлаштырыла торган төзелеш турында хәбәрнамә өчен җибәрү датасы) 
 Ана (гаилә) капиталына дәүләт сертификаты турында мәгълүмат: 

_____________________________________________________________________ 
(номеры, датасы, алучының фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

Төзелеш алып баручы зат турында мәгълүмат _________________________ 
                                                      (шартнамә номеры һәм датасы, 

___________________________________________________________________ 
Оешма исеме, дәүләт теркәвенә алу турында таныклыкның номеры, бирү датасы 

____________________________________________________________________ 
ОГРН, ИНН, почта реквизитлары, телефон/факс - юридик затлар өчен; 

____________________________________________________________________ 
фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мәгълүматы, яшәү урыны, телефон/факс -  

____________________________________________________________________ 
физик затлар өчен) 

Конструкцияләр исеме: 
фундаментны монтажлау ______________________ (конструкцияләр тибы, материал) 
диварлар торгызу ____________________________(конструкцияләр тибы, материал) 
түбә торгызу ___________________________ (конструкцияләр тибы, материал) 
Үзгәртеп корыла торган объектның гомуми мәйданы _______________ кв. м 
Объектны үзгәртеп корганнан соң мәйданы ___________________ кв. м 
 
 

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен минем адреска түбәндәге ысул белән бирүегезне 
(җибәрүегезне) сорыйм: 



 

 Дәүләт хезмәте күрсәтүнең бердәм порталы, Татарстан Республикасы дәүләт һәм 
муниципаль хезмәтләр күрсәтү порталының шәхси кабинетына электрон рәвештә 
 

 КФҮгә 

 
 
 
Мөрәҗәгать итүче 
имзасы   

 (имзаны расшифровкалау)  

Дата   
 
 
 
 
  



 

Электрон имза турында белешмә 

4 нче кушымта 
 
  (Муниципаль хезмәт күрсәтүче орган бланкы) 
 
 
 
Ана (гаилә) капиталы акчаларын җәлеп итеп, индивидуаль торак төзелеше объектын 

төзү (үзгәртеп кору) буенча төп эшләрне башкаруны тикшерү актын бирү буенча 
 муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тарту 

турында карар 
 
 

 
___________________________________________мөрәҗәгате белән бәйле рәвештә, 
    (мөрәҗәгать итүче физик затның Ф.И.А., юридик зат исеме) 
______________________________________________________________турында 
_____._____.________ел, _____№ гариза, 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________нигезендә 
  
түбәндәгеләр белән бәйле рәвештә, тапшырылган документларны карау нәтиҗәләре 
буенча муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында карар кабул ителде: 
 
1. 
 
2. 
 
Вазыйфаи зат (ФИА ис.)                                       _________________________________ 
                                                                                           (имзалауны башкаручы органның вазыйфаи 
                                                                                                                          заты имзасы) 
                                                                                                  
 
 
Башкаручы (ФИА ис.) 
______________________________ 
(башкаручы контактлары) 
    



 

5 нче кушымта 
 

 
Татарстан Республикасы                                                         
Түбән Кама муниципаль районы                                                                 
Башкарма комитеты җитәкчесенә 
                                                           
_____________________ нан 

 
Техник хатаны төзәтү турында 

гариза 
 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм  
________________________________________________________________________ 

                                       (хезмәт күрсәтү исеме) 
Язылган:_________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
Дөрес мәгълүматлар:______________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсе бул-

ган документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 
Түбәндәге документларны терким: 
1. 
2. 
3. 
Техник хаталарны төзәтү турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрүегезне сорыйм: 
электрон документны җибәрү адресы E-mail:_________  
расланган күчермә рәвешендә кәгазьдә почта аша түбәндәге адрес буенча: 

_______________________________________________________________. 
Раслыйм: гаризага кертелгән минем шәхесемә һәм мин тәкъдим иткән затка ка-

гылышлы, шулай ук минем тарафтан түбәндә кертелгән мәгълүматлар дөрес. Гариза-
га кушып бирелгән документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе 
законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу доку-
ментлар гамәлдә һәм анда дөрес мәгълүматлар кертелгән. 

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