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3.2. Мерэж;эгать итучегэ консультациялэр биру
3.2.1. Административ процедураны утэуне башлауныц нигезе - мерэж;эгать 

итученек муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэ>к;эгате.
Административ процедураны утэу ечен ж;аваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр), 

тубэндэгелэр тора:
- купфункцияле узэккэ мерэ>кэгать иткэндэ - КФУ хезмэткэре;
- мерэ>к;эгать итуче башкарма комитетка мерэж;эгать иткэндэ - Бута авылы 

башкарма комитеты >цитэкчесе (алга таба - консультациялэу ечен ж;аваплы 
вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэ>к;эгать итуче муниципаль хезмэтне КФУдэ шэхсэн Иэм телефон 
Иэм электрон почта аша курсэту тэртибе Иэм сроклары турында консультация 
алырга хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэж;эгать итучегэ, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу 
ечен тапшырыла торган документациянец составы, формасы hoM башка 
мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
мэгълуматны КФУ сайтыннан http://mfc16.tatarstan.ru ирекле файдалану юлы 
белэн алырга мемкин.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэж;эгать итуче 
мерэж;эгать иткэн кендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре булып тубэндэгелэр 
Yopa: бирелэ торган документациянец составы, формасы Иэм муниципаль 
хезмэт алу ечен кирэкпе башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.2.3. Мерэ>кэгать итуче телефон Иэм электрон почта аша Палатага 
мерэж;эгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, башкарма комитетньщ 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Иэм сроклары турында сайтында, шул 
исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен тапшырыла торган документациянец 
составы, формасы Иэм башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультирование ечен >каваплы вазыйфаи зат мерэ>к;эгать итучегэ 
Регламентные 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

блеге пункт белэн билгелэнгэн процедуралар мерэж;эгать кергэн кеннэн 
алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре булып тубэндэгелэр 
тора: бирелэ торган документациянец составы, формасы Ьэм муниципаль хезмэт 
алу ечен кирэкпе башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Мерэ>к;эгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 
иту 1пэм карау

3.3.1. . КФУ яисэ КФУ нец читтэн торып эш урыны аша муниципаль хезмэт 
курсэту ечен документлар кабул иту.

3.3.1.1.Мерэж;эгать итуче (мерэж;эгать итуче вэкиле) муниципаль хезмэт 
курсэту турында запрос белэн КФУ гэ мерэж;эгать итэ Ьэм документларны 
Регламентньщ 2.5 пункты нигезендэ тапшыра.

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итуче КФУ хезмэткэре,:
мерэж;эгать итученен шэхесен раслый;
мерэ>к;эгать предметын билгели;
документлар бируче затньщ вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларньщ Регламентньщ 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килуен тикшерэ;

http://mfc16.tatarstan.ru
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Административ процедураны утэу ечен ж;аваплы зат (хезмэткэр) булып 
Бута авылы башкарма комитеты ж;итэкчесе (алга таба - документлар кабул иту 
ечен >цаваплы вазыйфаи зат) тора:

Документлар кабул иту ечен ж;аваплы вазыйфаи зат документлар каралуга 
кергэннэн соц:

Гаризага эш номенкпатурасы нигезендэ номер h8M "Документларны 
тикшеру" статусы бирелэ, бу Республика порталыньщ шэхси кабинетында 
чагыла;

электрон эшпэрне, шул исэптэн мерэж;эгать итуче тарафыннан электрон 
рэвештэ бирелгэн документларны Ьэм документларньщ электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;

документларньщ комплектлылыгын, электрон урнэкпэренец укылышын 
тикшерэ;

Бердэм порталга мерэж;эгать иту юлы белан электрон имзаньщ чынбарлык 
шартлары утэлешен тикшерэ (мерэж;эгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган документларньщ электрон 
образлары тапшырылган очракта).

Регламентные 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 
карар проектын эзерли.

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэти>к;эсендэ 
аньщ чынбарлык шартларыньщ утэлмэве ачыкпанса, баш тарту турында карар 
проекты 63-ФЭ номерлы Федераль законньщ 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту ечен нигез булып тора.

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуньщ сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документларньщ (мэгълуматньщ) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, алар 
тапшырылмаган, дерес булмаган Иэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган), Регламентка 12 нче кушымта 
нигезендэ формада рэсмилэштерелэ, билгелэнгэн тэртиптэ электрон 
документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ ж;ибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру Регламентньщ 3.5.3 пунктында 
каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Регламентньщ 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул иту ечен >к;аваплы 
вазыйфаи зат гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ мерэж;эгать итучегэ 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн хэбэр итэ, гаризаньщ теркэу номерын, 
гаризаньщ гаризаны алу датасын, аца тапшырылган документларньщ исемнэре 
исемлеген, муниципаль хезмэт нэти>кэсен алу датасын уз эченэ алган гариза 
керу турында хэбэр итэ.

3.3.3.2. Регламентньщ 3.3.3.1 пунктында курсэтелгэн процедураларны утэу, 
техник мемкинлек булганда, дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, автоматик 
режимда гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.3. Регламентньщ 3.3.3 пункты белэн билгелэнгэн процедуралар гариза 
карауга кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэти>к;элэре булып тубэндэгелэр 
тора: карау ечен кабул ителгэн документлар комплекты яисэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар 
проекты.

3.4. Ведомствоара запросларны муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
органнарга >к;ибэру

3.4.1. Административ процедураны утэу ечен нигез булып, мерэж;эгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен ж;аваплы вазифаи зат 
(хезмэткэр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вэкалэтле 
вазифаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен >к;аваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр) Бута авылы башкарма комитеты >к;итэкчесе (алга таба - 
ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен >каваплы вазыйфаи зат) булып тора.

3.4.2. Ведомствоара запрослар юнэлеше ечен >к;аваплы вазифаи зат 
документларны Иэм белешмэлэрне Регламентные 2.6.1 пунктында каралган 
белешмэлэрне биру турында ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы 
ярдэмендэ (техник мемкинлек булмаганда - башка ысуллар белэн) электрон 
рэвештэ формалаштыра Иэм ж;ибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн процедуралар карау ечен гариза кабул 
ителгэн кенне башкарыла.

Административ процедураларныц башкарылу нэтиж;элэре: хакимият 
органнарына Иэм (яисэ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга 
юлланган мерэ>кэгатьлэр.

3.4.3. Белешмэлэр белэн тээмин итучелэр белгечлэре, ведомствоара 
электрон хезмэттэшлек системасы аша кергэн запрослар нигезендэ, соратып 
алына торган документларны (мэгълумат) тапшыралар яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яки) мэгълумат булмау турында 
хэбэрнамэлэр (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ) ж;ибэрэлэр.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн процедуралар тубэндэге срокларда 
башкарыла:

Росреестр белгечлэре ж;ибэргэн документлар (белешмэлэр) буенча еч эш 
кененнэн дэ артмый;

>к;ирле узидарэ органнары Иэм алар карамагындагы оешмалар карамагында 
булган документлар (белешмэлэр) буенча -  еч эш кененнэн дэ артмый;

башка тээмин итучелэр буенча - ведомствоара запрос органга яисэ 
оешмага кергэн кеннэн алып биш кен эчендэ, эгэр ведомствоара запроска 
ж;авапны эзерлэунец 1пэм ж;ибэрунец башка сроклары федераль законнар, Россия 
Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Иэм федераль законнар нигезендэ 
кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белэн 
билгелэнмэгэн булса, документ Иэм мэгълумат бирэ торган органга яисэ оешмага 
кергэн кеннэн алып биш кен эчендэ.

Административ процедураларны утэу нэти>к;элэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
яисэ ведомствоара запрослар юнэлеше ечен ж;аваплы вазифаи затка ж;ибэрелгэн 
баш тарту турында хэбэрнамэ.

лицу, ответственному за направление межведомственных запросов.
3.4.4. Ведомствоара запрослар ж;ибэру ечен ж;аваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына

торган муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
документ Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала
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Регламентный 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, ведомствоара 
запрослар >к;ибэрелгэн кеннэн биш эш кене узгач, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозу белэн бэйле очракта, документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Иэм (яки) каршылыклы белешмэлэр 
булмаган документларньщ (мэгълуматларньщ) исеме турында мэгълумат булырга 
тиеш, алар билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн, дерес булмаган 
Иэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган), регламентка № 4 кушымта нигезендэ 
форма буенча рэсмилэштерелэ, билгелэнгэн тэртиптэ электрон документ 
эйлэнеше системасы аша килештеругэ >к;ибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру регламентный 3.5.3 пунктында 
каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэти>к;элэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документлар (белешмэлэр) комплекты.

3.4.5. Муниципаль хезмэтне алдан (актив) режимда курсэткэн очракта, 
республика порталы аша ведомствоара запрослар ж;ибэру гамэлгэ ашырылмый.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле белешмэлэр регламентньщ 2.6.2 
пунктында каралган тэртиптэ дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып алына.

3.4.6. Регламентньщ 3.4.2-3.4.5 пунктларында курсэтелгэн процедураларны 
утэу, техник мемкинлек булганда, Дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, шул исэптэн 
регламентный 2.13 пункты нигезендэ гаризаны теркэгэн мизгелдэн алып, автомат 
рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.7. Регламентньщ 3.4 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунен максималь вакыты биш эш кене тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу
3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, 

ведомствоара запрослар ж;ибэру ечен ж;аваплы вазыйфаи заттан муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр) комплекты керу тора.

Административ процедураны утэу ечен ж;аваплы Бута авылы башкарма 
комитеты ж;итэкчесе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен эзерлэу 
ечен ж;аваплы вазыйфаи зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен эзерлэу ечен >каваплы 
вазыйфаи зат:

адресны адреслау яки аньщ адресын юкка чыгару мемкинлеген билгели;
адресация объектыньщ урнашу урынын (кирэк булганда) тикшерэ);
регламентньщ 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль хезмэт курсэтудэн 

баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту турында карар проектын эзерли;

регламентньщ 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле
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документларны карау нэти>к;элэре буенча адресация объектына адресны биру яки 
гамэлдэн чыгару турында карар проектын эзерли;

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэти>к;эсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ ж;ибэрэ.

Административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны, 

муниципаль хезмэт курсэту нэти>к;элэре проектын (алга таба - документлар 
проектларын) кабул итудэн баш тарту турында карар проектын килештеру Иэм 
имзалау муниципаль хезмэт нэти>к;эсен эзерлэу ечен ж;аваплы структур булекчэ 
>цитэкчесе, башкарма комитет ж;итэкчесе урынбасары, Башкарма комитет 
ж;итэкчесе тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Кисэтулэр булган документларньщ эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэти>кэсен эзерлэу ечен >к;аваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн соц, документлар проектлары килештеру Иэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын имзалаганда башкарма комитет >к;итэкчесе 
Регламентны башкарма комитетыныц вазыйфаи затлары тарафыннан 
административ процедураларны утэу срокпары, аларньщ эзлеклелеге h9M 
тулылыгы, башкарма комитетньщ вэкалэтле вазыйфаи затлары тарафыннан 
электрон документ эйлэнеше системасында килештерулэр булу елешендэ 
утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларньщ эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, башкарма комитет 
>^итэкчесе Регламентный 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны ж;аваплылыкка тартырга тэкъдим итэ.

Административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэти>цэлэре булып тубэндэгелэр 

тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турындагы 
карар, адресация объектына адрес биру яисэ аннулировать иту турындагы 
карар.

3.5.4. Регламентные 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн процедураларны 
утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып автомат 
рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.5.5. Регламентный 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь вакыты ике эш кене тэшкил итэ.

3.6. Мерэ>к;эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэти>к;эсен биру (ж;ибэру)
3.6.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 

административ процедураны утэу ечен >каваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш тартуны) раслаучы документ алу 
тора.

Административ процедураны утэу ечен ж;аваплы вазыйфаи зат -  Бута 
авылы башкарма комитеты ж;итэкчесе (алга таба - документлар биру (юнэлеше) 
ечен >к;аваплы вазыйфаи зат).

Документлар биру (юнэлеше) ечен ж;аваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып баруньщ




























































