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Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Мөлкәт һәм 

җир мөнәсәбәтләре палатасы тарафыннан 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

административ регламентларын  

раслау турында    

 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының норматив 

хокукый актларын гамәлдәге законнарга туры китерҥ максатларында 

 

карар бирәм: 

 

1. Расларга: 

1.1. Муниципаль мӛлкәт реестрыннан исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең административ регламенты 

(1 нче кушымта); 

1.2. Муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез файдалану шартнамәсен мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламенты (2 нче кушымта); 

1.3. Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, 

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ турында 

ӛстәмә килешҥ тӛзҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең административ 

регламенты (3 нче кушымта); 

1.4. Муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен торглар ҥткәрмичә 

тҥләҥсез файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламенты (4 нче кушымта); 

1.5. Муниципаль милеккә элегрәк хосусыйлаштырылган торак урыннар кабул 

итҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең административ регламенты                         

(5 нче кушымта); 



 

 

 
 

1.6. Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә 

тапшырганда документлар рәсмиләштерҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламенты (6 нчы кушымта). 

2. Ҥз кӛчен югалткан дип танырга: 

Муниципаль мӛлкәт реестрыннан ӛземтә бирҥ буенча муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥнең административ регламенты; 

Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, муниципаль 

мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ турында ӛстәмә 

килешҥ тӛзҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең административ регламенты; 

Муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен торглар ҥткәрмичә тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең административ 

регламенты; 

«Алексеевск муниципаль районы мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасының 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең административ регламентларын раслау турында» 

2018 елның 03 сентябрендәге 275 номерлы карары белән расланган мондый 

шартнамәне тӛзҥ хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль милектән 

тҥләҥсез файдалану шартнамәсе тӛзҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламенты. 

3. Әлеге карарны Татарстан Республикасы хокукый мәгълҥматының рәсми 

порталында (http://pravo.tatarstan.ru) һәм Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының «Интернет» мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге 

рәсми сайтында урнаштырырга. 

4. Әлеге карарның ҥтәлешен контрольдә тотуны ҥз ӛстемдә калдырам. 

 

 

Башкарма комитет җитәкчесе                                                            О.А. Гайнуллин 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 15 декабрендәге  

453 номерлы карарына  

1 нче кушымта 

 

Муниципаль мөлкәт реестрыннан исәпкә алу объектлары турында 

мәгълүмат бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты (алга таба 

- административ регламент) муниципаль мӛлкәт реестрыннан исәпкә алу 

объектлары турында мәгълҥмат бирҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

стандартын һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели. 

 

1.2. Гариза бирҥчеләрнең категорияләре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмәт алуга хокукы булган затлар физик һәм юридик 

затлар (алга таба - мӛрәҗәгать итҥче) була.  

1.2.2. Гариза белән вәкаләтләрен таныклый торган документ нигезендә эш 

итҥче мӛрәҗәгать итҥченең вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  

 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат бирҥ тәртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат 

тҥбәндәгеләргә урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

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

3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

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

4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

(https:/ www.gosuslugi.ru/) (алга таба - Бердәм портал); 
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5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

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

реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 

3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетында (алга таба – Башкарма комитетта); 

йә Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Мӛлкәт 

һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасында (алга таба - Палата): 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълҥматтан файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса 

таләпләрне ҥтәмичә, шул исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, 

гамәлгә ашырыла, аны мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тәэминатының хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ 

тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә 

аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә 

кергән мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәгенең, 

Башкарма комитетның, Палатаның (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары) 

урнашкан урыны турында; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һәм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган категорияләр турында; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый 

актлар турында; 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) Башкарма комитет, Палата вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә 

гамәл кылмауларына карата шикаять белдерҥ тәртибе турында. 
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Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм административ регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән 

мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч 

эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать 

телендә бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дәҥләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат 

муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет, Палата 

биналарындагы мәгълҥмат стендларында мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен 

урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» 

мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль 

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

белешмәләр, Регламентның булу урыны, белешмә телефоннары, Башкарма 

комитетның, Палатаның эш вакыты турындагы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә 

гаризаларны кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

 

1.4. Тәкъдим итҥне җайга сала торган норматив хокукый актлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләр 

 

1.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр реестрында, “Интернет” мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм 

порталда, Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны 

билгеләҥ 

 

1.5.1. Административ регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 

кулланыла: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 
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округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 

белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 

туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик хата 

йә мондый хата); 

Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен электрон формада 

кулланыла торган мәгълҥмат системаларының мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итә торган инфраструктурада идентификацияләҥ һәм 

аутентификацияләҥнең бердәм системасы (алга таба –ИАБС) – дәҥләт мәгълҥмат 

системаларында һәм башка мәгълҥмат системаларында булган мәгълҥматны 

идентификацияләҥ һәм аутентификацияләҥ системасында мәгълҥмати 

хезмәттәшлек итҥдә катнашучыларның санкцияләнгән файдалана алуын тәэмин 

итә торган федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасы. 

1.5.2. Административ регламентта кулланыла торган тӛп тӛшенчәләр Россия 

Федерациясе Икътисадый ҥсеш министрлыгының «Муниципаль мӛлкәт 

реестрларының җирле ҥзидарә органнары алып бару тәртибен раслау турында» 

2011 елның 30 августындагы 424 номерлы боерыгындагы кебек ҥк мәгънәдә 

кулланыла. 

1.5.3. Административ регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 

Исәпкә алу объектлары турында мәгълҥматны муниципаль милек 

реестрыннан бирҥ. 

 

2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче җирле ҥзидарә башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты (алга таба-Орган). 

Муниципаль хезмәтне башкаручы-Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы. 
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2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама 

 

2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булып тора: 

1) муниципаль мӛлкәт реестрыннан ӛземтә (әлеге административ 

регламентка 1 нче кушымта); 

2) муниципаль мӛлкәт реестрында мәгълҥмат булмау турында карар (әлеге 

административ регламентка 2 нче кушымта); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар (әлеге 

административ регламентка 3нче кушымта); 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар (әлеге административ регламентка 4нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

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

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Башкарма комитет вәкаләтле 

вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм 

порталның шәхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдәмендә 

җибәрелгән очракта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе республика 

порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе Органда яисә МФЦда электрон документның мӛһер һәм тиешенчә 

вәкаләтле вазыйфаи заты Орган яисә МФЦ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 

кәгазьдә басылган нӛсхәсе рәвешендә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә 

булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты 

 

2.4.1. Муниципаль хезмәт 5 эш кӛне дәвамында кҥрсәтелә. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

һәм мәҗбҥри булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 
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итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥче тҥбәндәге 

документларны тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать 

иткән очракта таләп ителми); 

2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ 

(мӛрәҗәгать итҥченең законлы вәкиле мӛрәҗәгать иткән очракта таләп ителми); 

3) гариза: 

кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге административ регламентка 

5 нче кушымта); 

Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла) 

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла); 

Чит телдә тӛзелгән документлар рус теленә тәрҗемә ителергә тиеш. 

Тәрҗемәче имзасын кҥчерҥнең дӛреслеге һәм дӛреслеге нотариат турындагы 

Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә раслана. 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 

административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган 

электрон документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

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

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән 

тәртиптә таныклана. 

2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирҥченең гади электрон имзасы 

белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

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

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

кҥрсәтелгән электрон документ (документның электрон образы) мондый 

документларны, шул исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле 

затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә, теркәлә торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, 

rtf, sig форматларында файллар рәвешендә, 50 Мбайттан да артык булмаган 

кҥләмдәге файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 
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1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 

аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар 

һәм мәгълҥмат бирҥ; 

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

җирле ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, 

шул исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 

исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

кҥрсәтелгән исемлеккә кертелгән (кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар 

булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ.; 

г) башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                         

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

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

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнары яки җирле 

ҥзидарә органнары карамагында булган, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче аларны, шул 

исәптән электрон формада алу ысулларын, аларны бирҥ тәртибен, дәҥләт органы, 

җирле ҥзидарә органы яисә әлеге документлар белән эш итҥче оешма 
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карамагында булган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге 

 

2.6.1. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнары 

яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документлар юк. 

2.6.2. Мӛрәҗәгать итҥчедән дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен гариза бирҥче тарафыннан тҥләҥ кертҥне 

раслаучы документлар таләп итҥ тыела.  

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

белешмәләр булган документларны тапшырмау мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартуы ӛчен нигез булып тормый. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны  

кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге  

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту ӛчен тҥбәндәгеләр нигез була: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган текстны 

чистартулар һәм тӛзәтҥләр була; 

2) документларда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлардагы 

мәгълҥматны һәм белешмәләрне тулы кҥләмдә файдаланырга мӛмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥләр ӛчен мӛрәҗәгать итҥ вакытына ҥз кӛчләрен югалтты (мӛрәҗәгать 

итҥче вәкиленең вәкаләтләрен таныклый торган документ, кҥрсәтелгән зат 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта); 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны билгеләнгән таләпләрне бозып 

электрон рәвештә бирҥ; 

5) мәҗбҥри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул 

исәптән Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дӛрес тҥгел, 

тулы тҥгел, яки дӛрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

7) дәҥләт хакимияте органына, җирле ҥзидарә органына яисә вәкаләтләренә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ кермәгән оешмага хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза 

бирелгән; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддәсендә билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын ҥтәмәҥ. 
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2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе 

турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны һәм башка 

документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә файдалану 

чикләнгән мәгълҥматка соратып алына торган мәгълҥматны кертҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче инициативасы буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

турында гаризаны чакыртып алу. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге 

тӛгәл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 

тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын яисә 

башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре 

 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы оешмалар 

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

белешмәләр 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләрне 

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

кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында 
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гарызнамә биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта 

кӛтҥнең максималь срогы 

 

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

да артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

 

2.13.1. Гариза биргән кӛнне КФҤгә шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза 

бирҥчегә теркәлҥ номеры һәм электрон гариза бирҥ датасы белән КФҤ 

АМСтанӛземтә бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 

гариза бирҥче гариза биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында 

һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлҥ номеры һәм гариза бирҥ датасы 

кҥрсәтелгән гаризаның җибәрелҥен раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Мӛрәҗәгать итҥче вәкаләтле вазыйфаи зат Органга гариза биргән 

кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасыннан теркәҥ номеры, гариза бирҥ датасы һәм тапшырылган 

документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 

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

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә 

һәм һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, 

мондый хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълҥматларын урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар 

һәм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә 

карата таләпләр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Мӛрәҗәгать итҥчеләрне кабул итҥ урыннары документларны рәсмиләштерҥ 

ӛчен кирәкле җиһазлар, мәгълҥмат стендлары белән җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз 

керҥе (бинага уңайлы чыгу һәм алар чикләрендә кҥчеп йӛрҥ) тәэмин ителә; 
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2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедияле мәгълҥмат мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның мӛмкинлекләре чикләнгән урыннарда урнаштырыла; 

3) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы 

булган инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

4) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядә мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ мӛмкинлеге, мондый 

объектларга керҥ һәм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һәм аннан 

тӛшерҥ, шул исәптән кресло-коляскаларны файдаланып; 

5) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ 

ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш 

эшчәнлеген чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

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

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-

нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

7) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

8) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

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

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һәм аны бирҥ. 

2.14.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ гамәлгә ашырыла торган объектлардан 

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә кулланыла торган акчалардан 

инвалидларның файдалана алуын тәэмин итҥ ӛлешендә таләпләр, алар 

административ регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 

кҥрсәтелгән, 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яисә 

модернизация узган объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу 

мӛмкинлеге, шул исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән 

файдаланып, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәгендә (шул исәптән тулы кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге 

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

теләсә кайсы Территориаль бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ 

турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддәсендә каралган (комплекслы запрос) 

 

2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 
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җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителә торган бина урнашкан; 

кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Орган хезмәткәрләре тарафыннан регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьләр булмау; 

мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең Орган һәм КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр Органда, КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   

Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, Органда, КФҤтә 

алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

Татарстан Республикасы территориясендә экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә 

гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы гарызнамә составында муниципаль хезмәт кҥрсәтелми. 

 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт 

экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 

итҥче тҥбәндәгеләргә хокуклы: 

1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 
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2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары                          

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты 

нигезендә Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм 

мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын 

бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

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

шикаять белдерҥ процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы 

порталы, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга 

һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны кҥчереп 

алу һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә 

мӛрәҗәгать итҥче белән уртак гаризаны җибәрҥне кҥздә тоткан хезмәтләр ӛчен 

мӛрәҗәгать иткәндә гаризаның бер электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы кҥчермәсен кәгазьдә бастыру мӛмкинлеге; 

4) кулланучының теләге буенча теләсә кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгән зурлыкларны саклап калу, шул исәптән гаризаның электрон 

формасына кабат кертҥ ӛчен кертҥдә һәм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматларны һәм республика порталында бастырылган мәгълҥматларны 

кулланып, гариза бирҥченең Бердәм идентификацияләҥ һәм аутентификация 

системасында булмаган мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру.; 

6) элек кертелгән мәгълҥматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның теләсә кайсы этапларына кире кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итҥченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай 

эчендә керҥ мӛмкинлеге. 

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

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 
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Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу 

мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 

Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау 

мӛмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр 

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

алдан язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә 

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

ҥткәннән соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

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

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчене консультацияләҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итҥ һәм карау; 

3) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ; 

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

5) техник хаталарны тӛзәтҥ. 
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3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 

 

3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥченең Органга мӛрәҗәгать иткәндә - Палата Рәисе (алга 

таба - консультацияләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

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

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала 

http://mfc16.tatarstan.ru к 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка телефон һәм электрон почта 

аша мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары, шул исәптән 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт алу 

ӛчен башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

 

3.3. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итҥ һәм карау 

 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ 

яисә КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 
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3.3.1.1.Мӛрәҗәгать итҥче (мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) шәхсән ҥзе КФҤкә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2.КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 

3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән башкарма комитетка 

электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче 

МФЦ структур бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул 

ителгән документлар пакетын җибәрә.  

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче Республика порталы аша электрон формада гариза 

бирҥ ӛчен тҥбәндәге гамәлләрне башкара:  

Республика порталында авторизацияне башкара; 

Республика порталында электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

белешмәләрне ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 
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тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза 

формасындагы тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзалана; 

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.   

Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерҥ гариза бирҥче 

тарафыннан һәр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамәлгә ашырыла. 

Тиешенчә тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мӛрәҗәгать итҥче 

ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълҥмати хәбәр итҥ юлы белән 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерҥ тәртибе турында хәбәр 

итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгать иткән кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып электрон 

хезмәттәшлек системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган белән карау. 

3.3.3.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) инфраструктур ҥсеш бҥлеге хезмәткәре (алга таба - документлар 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхесен билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә (документларның кҥчермәләрен тиешенчә 

рәсмиләштерә, документларда чистартылган, беркетелгән сҥзләр сызылган һәм 

килешенмәгән башка тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны ача; 

мӛрәҗәгать итҥчегә тикшерҥгә һәм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган белдерҥне сканировать итә; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада яисә 

таныкланган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен 

мӛрәҗәгать итҥчегә кайтара; 

мӛрәҗәгать итҥчегә документларны кабул итҥдә расписка бирә. 
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Документларны кабул итҥне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризаны кабул итҥ ӛчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

3.3.3.3. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат карау ӛчен 

документлар кергәннән соң: 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерҥ» статусы бирелә; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән (мӛрәҗәгать итҥче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары ҥтәлешен 

тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

аның чынбарлык шартларының ҥтәлмәве ачыкланса, баш тарту турында карар 

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

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документлар (мәгълҥмат, белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган очракта), билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның                

3.5.3 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул 

итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә 

мӛрәҗәгать итҥчегә гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган 

гариза керҥ турында хәбәр итә. 
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3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, 

автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән 

административ процедуралар гариза карауга кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә 

башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

карау ӛчен кабул ителгән документлар комплекты яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4.  Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләҥ 

 

3.4.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, 

ведомствоара гарызнамәләр җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплектына керҥ тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Палата 

Рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проектын әзерли; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны карау йомгаклары буенча административ 

регламентның 2.3.1 пунктының 1, 2 пунктчалары нигезендә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ нәтиҗәләре проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерҥгә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ике эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында хәбәр итҥ проекты, 

муниципаль мӛлкәт реестрында мәгълҥмат булмау турында хәбәр итҥ проекты, 

муниципаль мӛлкәт реестрыннан ӛземтә проекты. 

3.4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен (алга таба - документлар 

проектлары) килештерҥ һәм проектка имза салу муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 

әзерләҥ ӛчен җаваплы структур бҥлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе урынбасары, 

Орган җитәкчесе урынбасары тарафыннан гамәлгә ашырыла. 
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Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 

ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын ҥтәвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 

килештерҥләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ике эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында 

карар, муниципаль мӛлкәт реестрында мәгълҥмат булмау турында карар, 

муниципаль мӛлкәт реестрыннан ӛземтә. 

3.4.4. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.3 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.4 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы дҥрт эш кӛне тәшкил итә. 

 

3.5. Мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) 

3.5.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып 

административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслаучы документ алу 

тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - 

документлар бирҥ (юнәлеше) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат Палата Рәисе. 

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

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ һәм (яки) шәһәр тӛзелеше 

эшчәнлеген тәэмин итҥ буенча мәгълҥмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында мәгълҥматларны 

теркәҥне һәм кертҥне тәэмин итә; 

мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) электрон хезмәт кҥрсәтҥ юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе һәм КФҤтә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында Республика порталы аша хәбәр итә. 
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Процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, автомат рәвештә дәҥләт 

һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган 

мәгълҥмат системасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Органның вәкаләтле 

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

тартуны) раслаучы документка кул куйган кӛнне гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәтне мәгълҥмати системаларда кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә 

белешмәләрне урнаштыру, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә гариза 

бирҥчегә (аның вәкиленә) хәбәр итҥ һәм аны алу ысуллары. 

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

3.5.3.1. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап КФҤкә 

мӛрәҗәгать иткәндә, КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә электрон документның 

кәгазьдәге нӛсхәсе рәвешендә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать 

итҥченең таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа 

электрон документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә. Электрон документның кәгазь формасында нӛсхәсе тӛзелгән 

мәгълҥматны алып баручыга язганда яисә электрон документның нӛсхәсен 

юллаганда электрон документның электрон документның электрон 

документының электрон нӛсхәсенең электрон почта аша әлеге нӛсхәсенең кәгазь 

саклагычтагы тәңгәллеге, кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны 

кулланып, вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан таныклана.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче килгән кӛнне МФЦ эше регламентында билгеләнгән срокларда 

чират тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

МФЦның АИСта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ, 

мӛрәҗәгать итҥчегә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе. 

3.5.3.2. Мӛрәҗәгать итҥченең республика порталы аша муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсе артыннан мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә шәхси кабинетына 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документның электрон образы 

автомат рәвештә җибәрелә, ул Органның вәкаләтле вазыйфаи затының (Орган) 

кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган 

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

тартуны) раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый 

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

кҥрсәтҥдән баш тарту). 

3.5.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

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

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥченең 
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таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа электрон 

документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче Органның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә килгән 

кӛнне чиратлылык тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ. 

 

3.6. Техник хаталарны тӛзәтҥ 

 

3.6.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (әлеге административ регламентка              

5 нче кушымтада); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта кҥрсәтелгән 

мәгълҥматларда техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза мӛрәҗәгать итҥче 

(вәкаләтле вәкил) почта аша (шул исәптән электрон почта аша), Республика 

порталы яки КФҤ аша бирә. 

3.6.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки 

һәм документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәҥ датасыннан 

алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнәлтелгән. 

3.6.3. Документларны эшкәртҥгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итҥчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган 

документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән ҥзе имза сала, яисә 

мӛрәҗәгать итҥчегә почта аша җибәрҥ (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның тӛп нӛсхәсен алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш кӛне дәвамында гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

бирелгән (юнәлешле) документ. 
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4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле 

ҥзидарә органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар 

әзерләҥне ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 

ҥтәҥче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны 

исәпкә алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 

планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре 
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4.2.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

тору тҥбәндәгеләр рәвешләрендә гамәлгә ашырыла: 

1) тикшерҥләр ҥткәрҥ; 

2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итҥчеләрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен 

карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

торуны гамәлгә ашыру максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерҥләр 

уздырыла. Планлы тикшерҥләрне башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы 

белән билгеләнә. Тикшергәндә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 

тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә бәйле 

аерым сорау (тематик тикшерҥләр) каралырга мӛмкин. Тикшерҥ шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең конкрет шикаяте буенча ҥткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерҥләр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерҥгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать 

итҥчеләрнең Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта 

ҥткәрелә. 

4.2.4. Тикшерҥ нәтиҗәләре тикшерҥ акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 

ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерҥ буенча тәкъдимнәр кҥрсәтелә. 

 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

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

һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы 

 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән 

ӛчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

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

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле 

ҥзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе 
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турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 

мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                            

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

аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән 

тҥбәндәге очракларда: 

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

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
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актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

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

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул                             

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән 

тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп 

итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда биргән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә 

мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын бозуы. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ 

вакытын һәм тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. 

Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең 

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

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә 

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

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                               

7 маддәсендәге 1 ӛлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 
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документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның 

яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

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

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле 

ҥзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

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

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр шушы кҥпфункцияле ҥзәк 

җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючыга яисә 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

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

челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның карарларына һәм 

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

телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми сайтларын, Бердәм 

порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 
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1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә 

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә 

торган муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, 

оешмаларының исеме; 

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

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

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

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

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

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре,                               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең 

шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында 

белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә 

муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, 

аларның хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән 

килешми. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы 

документлар (булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә 

соңга калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                           

1.1 ӛлешендә каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән 

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

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

ӛлешендә каралган оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә шикаять белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш 

кӛне эчендә каралырга тиеш, мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә 

рӛхсәт ителгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу 

очрагында - теркәлгән кӛннән алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

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

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 
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муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче 

теләге буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

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

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 
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Муниципаль мӛлкәт реестрыннан 

исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

1 нче кушымта 
 

Форма 
 

(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган блоклары) 

 

_________________ торыш буенча  

муниципаль мӛлкәт реестрыннан 

ӚЗЕМТӘ 

 

Битләр саны:_______ 

Тәр

тип 

сан

ы 

Реестр 

номеры 

Бинаның исеме Урнашу урыны Кадастр 

(шартлы) 

номеры 

Объектның гомуми 

мәйданы, кв. м 

Хокук тӛре: __________ Хокук субъекты: __________ 

Документ-мӛлкәт реестрына кертҥ ӛчен нигез: _________________ __________________ 

Тәр

тип 

сан

ы 

Реестр 

номеры 

Корылманың 

исеме 

Урнашу урыны Кадастр 

номеры 

Объектның гомуми 

мәйданы, кв. 

м/озынлыгы, 

м/сыйдырышлыгы, 

куб. м 

Хокук тӛре: __________ 

Хокук субъекты: __________ 

Документ-мӛлкәт реестрына кертҥ ӛчен нигез: __________________ 

Тәр

тип 

сан

ы 

Реестр 

номеры 

Җир 

кишәрлегенең 

исеме 

Урнашу 

урыны 

Кадастр 

номеры 

Объектн 

ың 

гомуми 

мәйданы, 

кв. м 

Категория-

се 

Рӛхсәт 

ителгән 

куллану 

Хокук тӛре: __________ 

Хокук субъекты: __________ 

Документ-мӛлкәт реестрына кертҥ ӛчен нигез: __________________ 

Тәр

тип 

сан

ы 

Реестр 

номеры 

Кҥчемсез 

милек 

объектының 

исеме/транспор

т чарасы 

Урнашу 

урыны 

Инвентарь 

номеры/идентифика 

ция номеры (VIN) 

Баланс 

бәясе, мең 

сум 

Калган 

бәясе, мең 

сум. 
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Хокук тӛре: __________ 

Хокук субъекты: __________ 

Документ-мӛлкәт реестрына кертҥ ӛчен нигез: __________________ 

 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(органның вәкаләтле вазифаи заты имзасы) 

 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль мӛлкәт реестрыннан 

исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

2 нче кушымта 

 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары: 

_______________ _______________ 
 

 

Муниципаль милек реестрында мәгълҥмат булмау турында 

КАРАР 

 

 _______________ е.         № _______________ 
 

 

Исеме Урнашу урыны Реестр номеры 

Кадастр (шартлы, 

исәпкә алу, 

идентификацион, 

инвентарь) номеры 

____________ ______________ _________ _________________ 

 

 

__.__.____ торышы буенча кҥрсәтелгән объект муниципаль милек 

реестрында тормый. 

 
 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(органның вәкаләтле вазифаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль мӛлкәт реестрыннан 

исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

3 нче кушымта 

 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 
 

 

Исәпкә алу объектлары турында муниципаль милек реестрыннан мәгълҥмат бирҥ 

буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында 

КАРАР 

 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ тҥбәндәге нигез буенча исәпкә алу 

объектлары турында мәгълҥматны муниципаль милек реестрыннан бирҥдән баш 

тарту турында карар кабул ителде: 

_______________________________________________________________. 

 

 
 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(органның вәкаләтле вазифаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль мӛлкәт реестрыннан 

исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

4 нче кушымта 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 

 

 

Муниципаль мӛлкәт реестрыннан исәпкә алу объектлары турында мәгълҥмат 

бирҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту турында 

КАРАР 
 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ тарафыннан тҥбәндәге нигезләр 

буенча муниципаль мӛлкәт реестрыннан исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _______________________________________ 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
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Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 

 
 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(органның вәкаләтле вазифаи заты имзасы)  

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль мӛлкәт реестрыннан 

исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

5 нче кушымта 

 

Форма 

 

 ___________________________________ 
(җирле ҥзидарә органы исеме) 

кемнән 

_____________________________ 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме (булган 

очракта), 

физик зат ӛчен шәхесне раслаучы документ 

реквизитлары яки исеме, оештыру-хокукый 

рәвеше һәм юридик затның, шәхси 

эшкуарның ЕГРЮЛ/ЕГРИП) 

адрес: _________________________ 

(яшәҥ урыны адресын кҥрсәтергә - 

физик затлар ӛчен, урнашу урыннары 

- юридик затлар ӛчен) 

телефон: _______________________ 

электрон почта адресы: 
_______________________________ 

 

 

 

Муниципаль мӛлкәт реестрыннан исәпкә алу объектлары турында  

мәгълҥмат бирҥ хакында 

ГАРИЗА 

 

Тҥбәндәге объектларга карата муниципаль милек реестрыннан ӛземтә 

бирҥегезне сорыйм*: 
 

Исеме Урнашу урыны Реестр 

номеры 

Кадастр 

номеры 

Шартлы 

номер 

Исәп 

номеры 

      

      

 
* муниципаль милек объектының аны бертӛсле билгеләргә мӛмкинлек бирә торган характеристикалары кҥрсәтелә 

(мәҗбҥри рәвештә тутырыла). 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсе, тҥбәндәгеләрне кҥрсәтҥне 



37 

 

сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

порталының шәхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә; 

 

Башкарма комитет. 

 

 

______________    _________________    ( ________________) 

 (дата)      (имза)           (Ф.И.А.) 



 

 
 

Муниципаль мӛлкәт реестрыннан 

исәпкә алу объектлары турында 

мәгълҥмат бирҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

6 нчы кушымта 

 

 

Башкарма комитеты җитәкчесенә 

____________________________ 

Кемнән:_____________________ 

 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

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

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә 

рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

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

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргәия. 

 

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

 



 

 
 

Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 15 декабрендәге  

453 номерлы карарына  

2 нче кушымта 

 

Муниципаль мөлкәттән түләүсез файдалану шартнамәсен мондый шартнамә 

төзү хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты (алга таба 

- административ регламент) мондый шартнамәне тӛзҥ хокукына торглар 

нәтиҗәләре буенча муниципаль милектән тҥләҥсез файдалану шартнамәсен тӛзҥ 

буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ стандартын һәм тәртибен (алга таба - 

муниципаль хезмәт) билгели. 

 

1.2. Гариза бирҥчеләрнең категорияләре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмәт алуга хокукы булган затлар физик һәм юридик 

затлар (алга таба - мӛрәҗәгать итҥче) була.  

1.2.2. Гариза белән вәкаләтләрен таныклый торган документ нигезендә эш 

итҥче мӛрәҗәгать итҥченең вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  

 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат бирҥ тәртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат 

тҥбәндәгеләргә урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

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

3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

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

4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

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

5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

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

реестры). 
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1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 

3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетында (алга таба – Башкарма комитетта); 

йә Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Мӛлкәт 

һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасында (алга таба - Палата): 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълҥматтан файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса 

таләпләрне ҥтәмичә, шул исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, 

гамәлгә ашырыла, аны мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тәэминатының хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ 

тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә 

аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә 

кергән мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәгенең, 

Башкарма комитетның, Палатаның (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары) 

урнашкан урыны турында; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һәм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган категорияләр турында; муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый актлар 

турында; 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) Башкарма комитет, Палата вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә 

гамәл кылмауларына карата шикаять белдерҥ тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм административ регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән 

мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч 
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эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать 

телендә бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дәҥләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат 

муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет, Палата 

биналарындагы мәгълҥмат стендларында мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен 

урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» 

мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль 

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

белешмәләр, Регламентның булу урыны, белешмә телефоннары, Башкарма 

комитетның, Палатаның эш вакыты турындагы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә 

гаризаларны кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

 

1.4. Тәкъдим итҥне җайга сала торган норматив хокукый актлар муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥләр 

 

1.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр реестрында, “Интернет” мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм 

порталда, Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны 

билгеләҥ 

 

1.5.1. Административ регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 

кулланыла: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 

округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 
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белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 

туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик 

хата йә мондый хата); 

Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен электрон формада 

кулланыла торган мәгълҥмат системаларының мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итә торган инфраструктурада идентификацияләҥ һәм 

аутентификацияләҥнең бердәм системасы (алга таба –ИАБС) – дәҥләт мәгълҥмат 

системаларында һәм башка мәгълҥмат системаларында булган мәгълҥматны 

идентификацияләҥ һәм аутентификацияләҥ системасында мәгълҥмати 

хезмәттәшлек итҥдә катнашучыларның санкцияләнгән файдалана алуын тәэмин 

итә торган федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасы. 

1.5.2. Әлеге административ регламентта кулланыла торган тӛп тӛшенчәләр 

«Конкуренцияне яклау турында» 2006 елның 26 июлендәге 135-ФЗ номерлы 

Федераль закондагы мәгънәләрендә кулланыла. 

1.5.3. Административ регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 

Мондый шартнамәне тӛзҥ хокукына торглар нәтиҗәләре буенча 

муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез файдалану шартнамәсе тӛзҥ. 

 

2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче җирле ҥзидарә башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты. 

Муниципаль хезмәтне башкаручы-Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы. 

 

2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама 

 

2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булып тора: 
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1. муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез файдалану шартнамәсе проекты (әлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта, шартнамә рәвешен кушымта итеп 

бирергә);  

2. муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар (әлеге 

административ регламентка 2 нче кушымта); 

3. муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар (әлеге административ регламентка 3 нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

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

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Башкарма комитет вәкаләтле 

вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм 

порталның шәхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдәмендә 

җибәрелгән очракта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе республика 

порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе Органда яисә МФЦда электрон документның мӛһер һәм тиешенчә 

вәкаләтле вазыйфаи заты Орган яисә МФЦ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 

кәгазьдә басылган нӛсхәсе рәвешендә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә 

булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты 

 

2.4.1. Муниципаль хезмәт 29 эш кӛне дәвамында кҥрсәтелә. Сатуларны кӛтҥ 

вакыты муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ чорына керми. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

һәм мәҗбҥри булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 

итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе 
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2.5.1. Муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥче тҥбәндәге 

документларны тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать 

иткән очракта таләп ителми); 

2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге административ регламентка 

4 нче кушымта); 

Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла) 

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла); 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 

административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган 

электрон документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

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

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән 

тәртиптә таныклана. 

2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирҥченең гади электрон имзасы 

белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

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

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

кҥрсәтелгән электрон документ (документның электрон образы) мондый 

документларны, шул исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле 

затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә, теркәлә торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, 

rtf, sig форматларында файллар рәвешендә, 50 Мбайттан да артык булмаган 

кҥләмдәге файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 

аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар 

һәм мәгълҥмат бирҥ; 

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

җирле ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, 

шул исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 
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нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 

исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

кҥрсәтелгән исемлеккә кертелгән (кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар 

булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ.; 

г) башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                         

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

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

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнары яки җирле 

ҥзидарә органнары карамагында булган, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче аларны, шул 

исәптән электрон формада алу ысулларын, аларны бирҥ тәртибен, дәҥләт органы, 

җирле ҥзидарә органы яисә әлеге документлар белән эш итҥче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге 

 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында тҥбәндәгеләр алына: 

1) Россия Федерациясе гражданының гамәлдәге паспорты - Россия 

Федерациясе Эчке эшләр министрлыгы турында белешмәләр; 

2) нотариаль ышанычнамә турында белешмәләр - Федераль нотариаль 

палата. 
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2.6.2. Дәҥләт хакимияте органнары, җирле ҥзидарә органнары, документлар 

һәм белешмәләр белән административ регламентның 2.6.1 пунктында кҥрсәтелгән 

органнар тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигез була 

алмый. 

2.6.3. органнарның һәм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 

пунктында кҥрсәтелгән вазыйфаи зат һәм (яисә) хезмәткәр, кертелгән һәм 

карамактагы документларны яисә белешмәләрне тапшырмаган (ҥз вакытында 

тапшырмаган) һәм алар Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 

дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен гариза бирҥче тарафыннан тҥләҥ кертҥне 

раслаучы документлар таләп итҥ тыела.  

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

белешмәләр булган документларны тапшырмау мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартуы ӛчен нигез булып тормый. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге  

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту ӛчен тҥбәндәгеләр нигез була: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган текстны 

чистартулар һәм тӛзәтҥләр була; 

2) документларда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлардагы 

мәгълҥматны һәм белешмәләрне тулы кҥләмдә файдаланырга мӛмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥләр ӛчен мӛрәҗәгать итҥ вакытына ҥз кӛчләрен югалтты (мӛрәҗәгать 

итҥче вәкиленең вәкаләтләрен таныклый торган документ, кҥрсәтелгән зат 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта); 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны билгеләнгән таләпләрне бозып 

электрон рәвештә бирҥ; 

5) мәҗбҥри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул 

исәптән Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дӛрес тҥгел, 

тулы тҥгел, яки дӛрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

7) дәҥләт хакимияте органына, җирле ҥзидарә органына яисә вәкаләтләренә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ кермәгән оешмага хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза 

бирелгән; 



9 

 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддәсендә билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын ҥтәмәҥ. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.3. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итҥчене 

кабул итҥ вакытында да, Башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

(белешмәләрне) ведомствоара мәгълҥмати бәйләнештән файдаланып алганнан соң 

да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш кӛненнән дә артмаска тиеш. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе 

турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны һәм башка 

документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан соратып алына торган муниципаль мӛлкәт 

Россия Федерациясенең шәһәр тӛзелеше законнары таләпләре нигезендә капиталь 

ремонт, реконструкция яисә сҥтелергә тиеш; 

2) муниципаль кҥчемсез мӛлкәт соратып алына торган эшчәнлек тӛре әлеге 

мӛлкәттән шәһәр тӛзелеше регламентлары белән билгеләнгән рӛхсәт ителгән 

файдалану тӛрләренә туры килми; 

3) муниципаль мӛлкәт җирле әһәмияттәге мәсьәләләрне хәл итҥ һәм (яисә) 

җирле ҥзидарә органнарына федераль законнар һәм Россия Федерациясе 

субъектлары законнары нигезендә тапшырылган аерым дәҥләт вәкаләтләрен 

гамәлгә ашыру максатларында җирле ҥзидарә органнары тарафыннан кулланыла; 

4) соралган муниципаль милеккә карата аны Россия Федерациясенең 

гамәлдәге законнары кысаларында ӛченче затларга тапшыру турында карар кабул 

ителде; 

5) муниципаль мӛлкәт соратып алына торган максатлар муниципаль 

мӛлкәтне тҥләҥсез файдалануга бирҥ максатларына туры килми; 

6) тапшырылган гаризада һәм (яки) документларда тулы булмаган һәм (яки) 

дӛрес булмаган мәгълҥмат бар; 

7) мӛрәҗәгать итҥче узган торгларда җиңҥче тҥгел. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге 

тӛгәл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 
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тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын яисә 

башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре 

 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы оешмалар 

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

белешмәләр 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләрне 

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

кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гарызнамә биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта 

кӛтҥнең максималь срогы 

 

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

да артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

 

2.13.1. Гариза биргән кӛнне КФҤгә шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза 

бирҥчегә теркәлҥ номеры һәм электрон гариза бирҥ датасы белән КФҤ 

АМСтанӛземтә бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 

гариза бирҥче гариза биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында 

һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлҥ номеры һәм гариза бирҥ датасы 

кҥрсәтелгән гаризаның җибәрелҥен раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Мӛрәҗәгать итҥче вәкаләтле вазыйфаи зат Органга гариза биргән 

кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә дәҥләт һәм 
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муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасыннан теркәҥ номеры, гариза бирҥ датасы һәм тапшырылган 

документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 

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

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә 

һәм һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, 

мондый хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълҥматларын урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар 

һәм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә 

карата таләпләр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Мӛрәҗәгать итҥчеләрне кабул итҥ урыннары документларны рәсмиләштерҥ 

ӛчен кирәкле җиһазлар, мәгълҥмат стендлары белән җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз 

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

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедияле мәгълҥмат мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның мӛмкинлекләре чикләнгән урыннарда урнаштырыла; 

3) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы 

булган инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

4) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядә мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ мӛмкинлеге, мондый 

объектларга керҥ һәм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һәм аннан 

тӛшерҥ, шул исәптән кресло-коляскаларны файдаланып; 

5) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ 

ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш 

эшчәнлеген чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

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

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-

нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

7) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

8) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

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

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

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

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә кулланыла торган акчалардан 

инвалидларның файдалана алуын тәэмин итҥ ӛлешендә таләпләр, алар 

административ регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 

кҥрсәтелгән, 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яисә 

модернизация узган объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу 

мӛмкинлеге, шул исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән 

файдаланып, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәгендә (шул исәптән тулы кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге 

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

теләсә кайсы Территориаль бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ 

турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддәсендә каралган (комплекслы запрос) 

 

2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителә торган бина урнашкан; 

кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Орган хезмәткәрләре тарафыннан регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьләр булмау; 

мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең Орган һәм КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр Органда, КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, Органда, КФҤтә 

алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

Татарстан Республикасы территориясендә экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә 

гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы гарызнамә составында муниципаль хезмәт кҥрсәтелми. 

 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт 

экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 

итҥче тҥбәндәгеләргә хокуклы: 

1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары                          

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты 

нигезендә Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм 

мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын 

бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

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

шикаять белдерҥ процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы 

порталы, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга 

һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 
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1) хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны кҥчереп 

алу һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә 

мӛрәҗәгать итҥче белән уртак гаризаны җибәрҥне кҥздә тоткан хезмәтләр ӛчен 

мӛрәҗәгать иткәндә гаризаның бер электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы кҥчермәсен кәгазьдә бастыру мӛмкинлеге; 

4) кулланучының теләге буенча теләсә кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгән зурлыкларны саклап калу, шул исәптән гаризаның электрон 

формасына кабат кертҥ ӛчен кертҥдә һәм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматларны һәм республика порталында бастырылган мәгълҥматларны 

кулланып, гариза бирҥченең Бердәм идентификацияләҥ һәм аутентификация 

системасында булмаган мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру.; 

6) элек кертелгән мәгълҥматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның теләсә кайсы этапларына кире кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итҥченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай 

эчендә керҥ мӛмкинлеге. 

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

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу 

мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 

Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау 

мӛмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр 

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

алдан язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә 

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

ҥткәннән соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 
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Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

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

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчене консультацияләҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итҥ һәм карау; 

3) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ; 

4) документларны һәм (яисә) кергән белешмәләрне эшкәртҥ, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар комплектын булдыру 

5) тҥләҥсез файдалану шартнамәсен тӛзҥ хокукына һәм муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсен әзерләҥ хокукына торглар ҥткәрҥ; 

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

7) техник хаталарны тӛзәтҥ. 

 

3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 

 

3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥченең Органга мӛрәҗәгать иткәндә - Палата Рәисе (алга 

таба - консультацияләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

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

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала 

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

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка телефон һәм электрон почта 

аша мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары, шул исәптән 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт алу 

ӛчен башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

 

3.3. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итҥ һәм карау 

 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ 

яисә КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 
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Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 

3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән башкарма комитетка 

электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче 

МФЦ структур бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул 

ителгән документлар пакетын җибәрә.  

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче Республика порталы аша электрон формада гариза 

бирҥ ӛчен тҥбәндәге гамәлләрне башкара:  

Республика порталында авторизацияне башкара; 

Республика порталында электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

белешмәләрне ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 

тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза 

формасындагы тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзалана; 

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.   

Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерҥ гариза бирҥче 

тарафыннан һәр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамәлгә ашырыла. 

Тиешенчә тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мӛрәҗәгать итҥче 

ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълҥмати хәбәр итҥ юлы белән 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерҥ тәртибе турында хәбәр 

итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгать иткән кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып электрон 

хезмәттәшлек системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган белән карау. 

3.3.3.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) инфраструктур ҥсеш бҥлеге хезмәткәре (алга таба - документлар 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 
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мӛрәҗәгать итҥченең шәхесен билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә (документларның кҥчермәләрен тиешенчә 

рәсмиләштерә, документларда чистартылган, беркетелгән сҥзләр сызылган һәм 

килешенмәгән башка тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны ача; 

мӛрәҗәгать итҥчегә тикшерҥгә һәм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган белдерҥне сканировать итә; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада яисә 

таныкланган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен 

мӛрәҗәгать итҥчегә кайтара; 

мӛрәҗәгать итҥчегә документларны кабул итҥдә расписка бирә. 

Документларны кабул итҥне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризаны кабул итҥ ӛчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

3.3.3.3. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат карау ӛчен 

документлар кергәннән соң: 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерҥ» статусы бирелә; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән (мӛрәҗәгать итҥче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары ҥтәлешен 

тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли.  
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Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

аның чынбарлык шартларының ҥтәлмәве ачыкланса, баш тарту турында карар 

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

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документлар (мәгълҥмат, белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган очракта), билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның                

3.5.3 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул 

итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә 

мӛрәҗәгать итҥчегә гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган 

гариза керҥ турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, 

автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән 

административ процедуралар гариза карауга кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә 

башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

карау ӛчен кабул ителгән документлар комплекты яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4. Ведомствоара гарызнамәләрне муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ 

 

3.4.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итҥчедән кабул ителгән документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вәкаләтле 

вазыйфаи зат (хезмәткәр) алу тора. 
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Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып Палата белгече тора (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен 

җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны һәм белешмәләрне регламентның 2.6.1 пунктында каралган 

белешмәләрне бирҥ турында ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы 

ярдәмендә (техник мӛмкинлек булмаганда - башка ысуллар белән) электрон 

рәвештә формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау ӛчен гариза кабул 

ителгән кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәләре: хакимият 

органнарына һәм (яисә) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мӛрәҗәгатьләр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 

гарызнамәләр нигезендә белешмәләр китерҥчеләр белгечләре соратып алына 

торган документларны (мәгълҥматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле мәгълҥматны һәм (яисә) документның булмавы турында 

хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә). 

Әлеге пунктта билгеләнә торган административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамә орган яисә оешмага документ һәм мәгълҥмат бирә торган органга 

кергән кӛннән алып биш кӛн эчендә башкарыла, әгәр ведомствоара гарызнамәгә 

җавапны әзерләҥнең һәм җибәрҥнең башка сроклары федераль законнар, Россия 

Федерациясе Хӛкҥмәтенең хокукый актлары һәм федераль законнар нигезендә 

кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белән 

билгеләнмәгән булса. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), 

яисә ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи затка 

җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

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

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

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара 

гарызнамәләр җибәрелгән кӛннән биш эш кӛне узгач, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар проектын 

әзерли. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигез мондый документларга карата 

билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итҥдән баш 

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

билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документлар (мәгълҥмат, 

белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, Регламентка 12 нче 
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кушымта нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше 

системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамәләр буенча белешмәләр алган кӛнне башкарыла. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында кҥрсәтелгән процедураларны 

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

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, шул исәптән 

Регламентның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән башлап 

гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь вакыты биш эш кӛне тәшкил итә. 

 

3.5. Документларны һәм (яисә) кергән белешмәләрне эшкәртҥ, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар комплектын булдыру 

 

3.5.1. Административ процедураны ҥтәҥне башлап җибәрҥгә ведомствоара 

гарызнамәләр, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар 

(белешмәләр) җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан керҥ нигез булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Палата 

рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.5.2. Документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

соратып алына торган объектны тикшерә; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

Регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә нигезләр булмаган очракта, торглар ҥткәрҥ 

турында карар проектын әзерли һәм аны билгеләнгән тәртиптә килештерҥгә 

җибәрә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проектын, сатулар ҥткәрҥ турында 

карар проектын килештерҥ Регламентның 3.6.3 пунктында каралган тәртиптә 

гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проекты, 

торглар ҥткәрҥ турында карар проекты, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документлар комплекты формалаштырылган. 

3.5.3. Документларны эшкәртҥгә җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризада кҥрсәтелгән ысул белән сатулар уздыру турында карар җибәрә. 
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Административ процедура сатулар ҥткәрҥ турында карар имзаланган кӛнне 

башкарыла. 

3.5.4. Регламентның 3.5.2 пунктында кҥрсәтелгән процедураларны ҥтәҥ, 

техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен 

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, автоматик 

режимда гамәлгә ашырыла. 

3.5. пунктында кҥрсәтелгән административ процедураларны ҥтәҥнең 

максималь срогы. Регламент - ӛч эш кӛне. 

 

3.6. Тҥләҥсез файдалану шартнамәсен тӛзҥ хокукына торглар ҥткәрҥ һәм 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ 

 

3.6.1. Административ процедураны ҥтәҥне башлап җибәрҥ вазифаи заттан 

документлар эшкәртҥгә, сату ҥткәрҥ турында карар кабул итҥгә нигез булып тора.  

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - 

документлар бирҥ (юнәлеше) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат Палата Рәисе. 

Сатулар ҥткәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тҥбәндәгеләрне гамәлгә ашыра: 

торглар уздыру ӛчен кирәкле гамәлләр: сайтта карарны бастырып чыгару, 

рәсми басмада, теләге булган затлардан гаризалар җыю, кергән документларны 

тикшерҥ; 

заявкаларны карау беркетмәсен рәсмиләштерҥ; 

сатулар ҥткәрҥ; 

сату нәтиҗәләре беркетмәсен әзерләҥ; 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка 

беркетмә җибәрҥ. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып сату нәтиҗәләре 

беркетмәсе тора. 

Административ процедуралар 14 календарь кӛн дәвамында башкарыла.  

3.6.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

Регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли; 

Регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш 

тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны карау йомгаклары буенча Регламентның 2.3.1 пунктының 1 - 3 

пунктчалары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерҥгә җибәрә. 

Административ процедуралар бер эш кӛне дәвамында башкарыла. 

3.6.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту, торглар ҥткәрҥ 

турында карар проекты, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре проекты (алга 

таба - документлар проектлары) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен 
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җаваплы структур бҥлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе урынбасары, Орган 

җитәкчесе тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 

ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын имзалаганда Орган җитәкчесе Регламентны 

Ореганның вазыйфаи затлары тарафыннан административ процедураларны ҥтәҥ 

сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле вазыйфаи 

затлары тарафыннан электрон документлар әйләнеше системасында 

килештерҥләр булу ӛлешендә ҥтәҥне тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 

Регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган затларны 

җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Административ процедуралар ике эш кӛне дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында 

карар, торглар ҥткәрҥ турында карар, муниципаль мӛлкәттән файдалану 

шартнамәсе проекты. 

3.6.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

мӛрәҗәгать итҥче КФҤдә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу ысулын 

сайлаган очракта, КФҤ юнәлешләре ӛчен кәгазь чыганакта килештерелгән карар 

проектына имза салуны тәэмин итә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар, муниципаль 

мӛлкәттән файдалану шартнамәсе проекты. 

Административ процедуралар ӛч эш кӛне дәвамында башкарыла. 

3.6.5 Регламентның 3.6.2 - 3.6.4 пунктларында кҥрсәтелгән процедураларны 

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

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, автоматик 

режимда гамәлгә ашырыла. 

Регламентның 3.6 пунктында кҥрсәтелгән административ процедураларны 

ҥтәҥнең максималь срогы 15 эш кӛне тәшкил итә. 

 

3.7. Мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) 

3.6.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып 

административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслаучы документ алу 

тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - 

документлар бирҥ (юнәлеше) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат Палата Рәисе. 
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Документлар бирҥ (юнәлеше) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасы документларын һәм (яисә) шәһәр 

тӛзелеше эшчәнлеген тәэмин итҥнең мәгълҥмат системасын алып бару 

барышында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмәләрне 

теркәҥне һәм кертҥне тәэмин итә; 

Мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) муниципаль хезмәтне электрон 

хезмәттәшлек ярдәмендә кҥрсәтҥ һәм муниципаль хезмәтне КФҤтә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында Республика порталы аша хәбәр итә. 

Мӛрәҗәгать итҥчегә Регламентның 2.3.1 пунктының 1, 2 бҥлекләрендә 

кҥрсәтелгән шартнамәләр проектларын тапшыру рәсми сайтта сату нәтиҗәләре 

турында мәгълҥмат урнаштырылган кӛннән ун календарь кӛннән дә иртәрәк 

булмаган вакытта гамәлгә ашырыла. 

Процедураларны ҥтәҥ техник мӛмкинлек булганда дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматлаштырылган режимда гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Органның вәкаләтле 

вазыйфаи заты муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслый 

торган документка кул куйган кӛндә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәтне мәгълҥмати системаларда кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә 

белешмәләрне урнаштыру, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә гариза 

бирҥчегә (аның вәкиленә) хәбәр итҥ һәм аны алу ысуллары. 

3.7.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ тәртибе: 

3.7.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

мӛрәҗәгать итҥендә КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥче таләбе буенча кәгазьдә электрон документның 

нӛсхәсе белән бергә аңа электрон документның нӛсхәсе аны тӛшерҥ кәгазенә 

яздыру юлы белән бирелергә мӛмкин.  

Шартнамә проектын имзалау мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан КФҤдә гамәлгә 

ашырыла. 

Килешҥне имзалаганда КФҤ хезмәткәре документлар имзалаучы затның 

вәкаләтләрен тикшерә. Гариза бирҥченең документларны имзалауга вәкаләтле 

вәкиле мӛрәҗәгать иткән очракта, мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен 

раслый торган документларны сканерлый. 

Мӛрәҗәгать итҥче (мӛрәҗәгать итҥченең документлар имзалауга вәкаләтле 

вәкиле) шартнамәнең ике нӛсхәсен имзалый, ҥз имзасын арткы яктан һәм мӛһер 

белән беркетә (мӛрәҗәгать итҥче юридик зат булса). 

МФЦ хезмәткәре килешҥне имзалау датасын язып куя һәм мӛрәҗәгать 

итҥченең кулына (мӛрәҗәгать итҥче вәкиленә) бер нӛсхә бирә.  

Мӛрәҗәгать итҥче шартнамәгә кул куйганнан соң, 1 эш кӛненнән дә соңга 

калмыйча, КФҤ шартнамәләрнең нӛсхәләрен Органга җибәрә. 
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Мӛрәҗәгать итҥчегә җибәрелгән шартнамә проекты аның тарафыннан 

имзаланырга һәм КФҤтә кҥрсәтелгән шартнамә проектын алган кӛннән алып 30 

кӛннән дә соңга калмыйча тапшырылырга тиеш. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче килгән 

кӛнне КФҤ эше регламентында билгеләнгән срокларда чират тәртибендә гамәлгә 

ашырыла. 

3.7.2.2. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

республика порталы аша мӛрәҗәгать итҥендә мӛрәҗәгать итҥчегә автомат 

рәвештә шәхси кабинетына муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган, Орган 

вәкаләтле вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы 

куелган документның электрон образы җибәрелә.  

Мӛрәҗәгать итҥче Республика порталының Шәхси кабинетында 

кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имза белән килешҥ проектын 30 календарь 

кӛн эчендә имзаларга хокуклы.  

30 календарь кӛн узгач, мӛрәҗәгать итҥчегә килешҥне имзалау срогы 

тәмамлану турында мәгълҥмат килә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар Органның вәкаләтле 

вазыйфаи заты муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслый 

торган документка кул куйган кӛндә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый 

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

кҥрсәтҥдән баш тарту). 

 

3.8. Техник хаталарны тӛзәтҥ 

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (5 нче кушымта); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта кҥрсәтелгән 

мәгълҥматларда техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза мӛрәҗәгать итҥче 

(вәкаләтле вәкил) почта аша (шул исәптән электрон почта аша), Республика 

порталы яки КФҤ аша бирә. 

3.7.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки 

һәм документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәҥ датасыннан 

алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнәлтелгән. 
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3.7.3. Документларны эшкәртҥгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында регламентның 3.6 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итҥчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган 

документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән ҥзе имза сала, яисә 

мӛрәҗәгать итҥчегә почта аша җибәрҥ (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның тӛп нӛсхәсен алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш кӛне дәвамында гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

бирелгән (юнәлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле 

ҥзидарә органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар 

әзерләҥне ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 

ҥтәҥче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны 

исәпкә алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 

планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре 

 

4.2.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

тору тҥбәндәгеләр рәвешләрендә гамәлгә ашырыла: 

1) тикшерҥләр ҥткәрҥ; 

2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итҥчеләрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен 

карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

торуны гамәлгә ашыру максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерҥләр 

уздырыла. Планлы тикшерҥләрне башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы 

белән билгеләнә. Тикшергәндә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 

тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә бәйле 

аерым сорау (тематик тикшерҥләр) каралырга мӛмкин. Тикшерҥ шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең конкрет шикаяте буенча ҥткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерҥләр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерҥгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать 

итҥчеләрнең Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта 

ҥткәрелә. 

4.2.4. Тикшерҥ нәтиҗәләре тикшерҥ акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 

ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерҥ буенча тәкъдимнәр кҥрсәтелә. 

 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

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

һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы 

 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән 

ӛчен җаваплы. 
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Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

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

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле 

ҥзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе 

турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 

мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                            

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

аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән 

тҥбәндәге очракларда: 

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

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 
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функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

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

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул                             

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән 

тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп 

итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда биргән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә 

мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын бозуы. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ 

вакытын һәм тәртибен бозу; 
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9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. 

Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең 

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

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә 

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

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                               

7 маддәсендәге 1 ӛлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның 

яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

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

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле 

ҥзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

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

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр шушы кҥпфункцияле ҥзәк 

җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючыга яисә 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 
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шәхси кабул итҥ вакытында кабул ителергә мӛмкин. Кҥп функцияле ҥзәкнең, кҥп 

функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

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

челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның карарларына һәм 

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

телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми сайтларын, Бердәм 

порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 

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

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә 

торган муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, 

оешмаларының исеме; 

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

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

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

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

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

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре,                               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең 

шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында 

белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә 

муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, 

аларның хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән 

килешми. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы 

документлар (булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә 

соңга калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                           

1.1 ӛлешендә каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән 
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шикаять аны теркәгәннән соң, ә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

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

ӛлешендә каралган оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә шикаять белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш 

кӛне эчендә каралырга тиеш, мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә 

рӛхсәт ителгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу 

очрагында - теркәлгән кӛннән алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

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

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче 

теләге буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

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

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 
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Муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез 

файдалану шартнамәсен мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына  

торглар нәтиҗәләре буенча  

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

1 нче кушымта 
 

Килешҥ формасы 
 

 

Дәүләт мөлкәте белән түләүсез файдалану  

КИЛЕШҮЕ  

№______ 

 

__________ ш.т.б.                                                                     «___» ________ 2021 е.  

 

_____________________________________, алга таба «Ссуда бирҥче» дип 

аталып, _________________________________ йӛзендә, ________________ 

гамәлдә булган, бер яктан, һәм __________________________________, алга таба 

«Ссуда алучы» дип аталучы, _________________йӛзендә, _____________ гамәлдә 

булган, икенче яктан, тҥбәндәгеләр турында чын килешҥ тӛзеделәр: 

 

1. КИЛЕШҮ ПРЕДМЕТЫ 

 

1.1. Ссуда бирүче Татарстан Республикасы Җир һәм мөлкәт мөнәсәбәтләре 

министрлыгының ________________ елның №_____________ күрсәтмәсе 

нигезендә тапшыра, ә Ссуда алучы дәүләт мөлкәтен түләүсез файдалануга ала, ул 

алга таба «Мөлкәт» дип аталып, мөлкәт исемлеге (1 нче кушымта) һәм Мөлкәтне 

кабул итү-тапшыру акты (2 нче кушымта) нигезендә, шартнамәнең аерылгысыз 

өлешләре булып тора. 

1.2. Мөлкәтнең беренчел-торгызу бәясе «__________________ е. 

____________ (язмача) сум ____ тиен. тәшкил итә. Мӛлкәтнең калган бәясе 

«________________е. (язмача) сум ____ тиен. тәшкил итә. 

1.3. Мӛлкәтне бирҥне тҥләҥсез файдалануга тапшыру аңа милек хокукын 

тапшыруга китерми. 

1.4. Ссуда алучы тарафыннан килешҥ нигезендә Мӛлкәттән файдалану 

нәтиҗәсендә алынган җимешләр, продукция һәм керемнәр (Мӛлкәтне ҥстерҥ), 

аның милке булып тора. 

1.5. Мӛлкәттән тҥләҥсез файдалану гамәлләре нәтиҗәсендә Ссуда алучы 

тарафыннан җитештерелгән Мӛлкәтне яхшыртуга Мӛлкәттән тҥләҥсез 

файдалануга тапшырылган составына кертелә. 
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Файдаланудан тҥләҥсез файдалануга тапшырылган Мӛлкәтне яхшырту 

буенча суд алучының чыгымнар тҥләҥсез файдалану срогы тәмамланганнан соң 

кире кайтарылмый. 

 

2. ЯКЛАРНЫҢ ХОКУКЛАРЫ ҺӘМ БУРЫЧЛАРЫ 

 

2.1. Ссуда бирүче түбәндәгеләргә хокуклы: 

- милекченең максатчан билгеләнеше һәм мәнфәгатьләре нигезендә 

мөлкәтнең тиешенчә файдаланылуын һәм сакланышын контрольдә тоту; 

- аны закон нигезендә өченче затка түләүле файдалануга тапшыру;  

- килешү шартлары яки мөлкәт билгеләнеше нигезендә милектән 

файдаланмаган очракта, чыгымнарны кайтаруны таләп итәргә;; 

- милек белән идарә итү белән бәйле башка гамәлләрне законнар һәм әлеге 

шартнамә нигезендә гамәлгә ашырырга. 

2.2. Ссуда бирүче түбәндәгеләргә бурычлы: 

- Татарстан Республикасы Җир һәм мөлкәт мөнәсәбәтләре министрлыгы 

боерыгы нигезендә, әлеге шартнамәгә кул куелганнан соң ун көн эчендә суд 

алучыга залог һәм башка йөкләмәләрдән азат булган мөлкәтне килешү 

шартларына һәм аның билгеләнешенә туры килә торган, аңа караган барлык 

кирәк-яраклар һәм документлар белән, кабул итү-тапшыру акты нигезендә, залог 

һәм башка йөкләмәләрдән азат итәргә; 

- килешү күчермәсен Татарстан Республикасы Җир һәм мөлкәт 

мөнәсәбәтләре министрлыгына тапшырырга; 

- мөлкәттән нәтиҗәле файдалану һәм аны тиешле хәлдә тоту өчен суд алучы 

белән бергә кирәкле шартлар булдыруда катнашу. 

2.3. Ссуда алучы, әгәр дә Ссуда бирүче мөлкәтне билгеләнгән срокта 

тапшырмаса, шартнамәне өзүне һәм үзләренә килгән зыянны каплауны таләп 

итәргә хокуклы. 

2.4. Ссуда алучы бурычлы: 

- кабул итү-тапшыру акты буенча милекне кабул итәргә; 

- әлеге килешү шартлары нигезендә милекне турыдан-туры билгеләү буенча 

файдаланырга; 

- милекне тулысынча төзек һәм тиешле санитар һәм янгынга каршы 

торышта тоту, бу максатлар өчен кирәкле матди һәм финанс чаралары бүлеп бирү. 

Шундый ук таләпләр милек янәшәсендәге территориягә кагыла; 

- законнарда билгеләнгән очракларда һәм тәртиптә бюджетка мәҗбүри 

күчерүләр җитештерергә; 

- ел саен милек составын еллык бухгалтерлык хисабы мәгълүматлары 

буенча тикшерергә һәм яңартылган исемлекне Ссуда бирүчегә тапшырырга. 
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______________, килешүгә 2 нче кушымта нигезендә форма буенча хисап бирү 

тәртибе; 

- файдаланылмый торган мөлкәт булган очракта Ссуда бирүчегә мондый 

мөлкәт турында мәгълүмат, шулай ук аны алга таба нәтиҗәле куллану буенча 

тәкъдимнәр җибәрергә; 

- тапшырылган мөлкәтнең сакланышын тәэмин итү буенча чаралар күрергә; 

- милекне яңадан җиһазлауны бары тик Ссуда бирүче контролендә һәм 

законнарда каралган тәртиптә эшләнгән һәм расланган документ нигезендә (Ссуда 

бирүченең язмача ризалыгы булганда) башкарырга; 

- Ссуда бирүче, дәүләт янгын күзәтчелеге хезмәтләре һәм бинадан 

файдалану һәм эксплуатацияләү тәртибенә кагылышлы законнарны үтәүне 

контрольдә тотучы башка дәүләт оешмалары вәкилләренең милкенә керүне 

тәэмин итәргә һәм алар тарафыннан билгеләнгән вакытта ачыкланган бозуларны 

бетерергә; 

очраклы рәвештә һәлак булу яки милеккә очраклы зыян килү куркынычы 

янау, әгәр: 

а) мөлкәт, аны Ссуда алучы тарафыннан шартнамә яисә аның мөлкәте 

билгеләнү нигезендә кулланылуга бәйле рәвештә бозылган; 

б) Ссуда алучы аны өченче затка Ссуда бирүче ризалыгыннан башка 

тапшырган; 

в) Ссуда алучы, килеп туган шартларда, аның файдалануында булган 

Мөлкәтне бетүен яисә бозылуын булдырмый калырга мөмкин, әмма моны 

эшләмәде. 

- шартнамә ун көн эчендә өзелгәндә, аны файдалану нәтиҗәсендә 

барлыкка килгән, нормаль тузуны исәпкә алып, Ссуда бирүчегә кабул итү-

тапшыру акты буенча аның мөлкәтен төзәтү хәлендә тапшыру, шулай ук барлык 

бүленмәгән яхшыруларны тапшыру; 

- бу шартнамәне үтәүгә йогынты ясарга мөмкин булган барлык хәлләр 

турында Ссуда бирүчегә кичекмәстән хәбәр итәргә. 

2.5. Ссуда алучы хокуксыз: 

- үз артыннан начарлануга, Мөлкәтне бозуга китерә торган яисә читләшүгә, 

Мөлкәтне тапшыруга китерә торган гамәлләр кылырга; 

- Мөлкәтне, әлеге шартнамәдә һәм законнарда каралган очраклардан тыш, 

теләсә кайсы юридик һәм физик затлар, шулай ук дәүләт алдындагы 

йөкләмәләрен тәэмин итү өчен файдалану. 

- Ссуда бирүченең язма ризалыгыннан башка   шартнамәләр (шул исәптән 

уртак эшчәнлек турында да) төзергә һәм, нәтиҗәдә, Мөлкәтне читләштерү яисә 

мөлкәти хокуклар шартнамәсе буенча Ссуда алучы тарафыннан бирелә торган 

алыш-бирешләргә керергә мөмкин булган яисә тиешле алыш-бирешкә керергә; 
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3. ЯКЛАРНЫҢ ҖАВАПЛЫЛЫГЫ 

 

3.1. 2.4, 2.5 пунктчаларында күрсәтелгән шартлар бозылган очракта, Ссуда 

алучы Россия Федерациясендә билгеләнгән, Татарстан Республикасы бюджетына 

күчерелергә тиешле 50 минималь хезмәт хакы күләме күләмендә штраф 

санкцияләре түли. 

3.2. Әлеге килешүдә билгеләнгән штраф санкцияләрен түләү Ссуда алучыны 

үз бурычларын үтәүдән яки җитешсезлекләрне бетерүдән азат итми. 

3.3. Ссуда алучы үз акчалары хисабына тулы җаваплылык тота, ягъни, 

законнар нигезендә, мөлкәтне югалтуга яки зыянга китергән һәр кимчелек өчен, 

китерелгән зыянны (реаль зыян) каплый. 

3.4. Әлеге килешү төзелгәннән соң ун көн эчендә Ссуда алучыга мөлкәт 

бирмәгән өчен, Ссуда алучыга китерелгән зыянны каплый. 

3.5. Әлеге шартнамәдән килеп чыккан бәхәсләр законнарда билгеләнгән 

тәртиптә хәл ителә. 

 

4. МАХСУС ШАРТЛАР 
 

4.1. Әлеге килешү сроксыз булып тора һәм мөлкәтне тапшыру мизгеленнән 

үз көченә керә. 

4.2. Әлеге шартнамәгә үзгәрешләр һәм өстәмәләр кертү, әлеге шартнамәнең 

4.4 пунктында каралган очраклардан тыш, әлеге шартнамәнең аерылгысыз өлеше 

булып торучы өстәмә килешүнең язма рәвештә рәсмиләштерелә. 

4.3. Әлеге шартнамәне үтәүгә комачаулаучы көтелмәгән хәлләр килеп туган 

очракта ул яклар килешүе буенча өзелергә мөмкин. 

4.4. Әлеге шартнамә, шулай ук законнарда каралган тәртиптә һәм 

шартларда, Ссуда карары буенча өзелергә, үзгәртелергә мөмкин: 

- Ссуда алучының үз йөкләмәләрен үтәмәве, аның нәтиҗәсендә дәүләткә 

матди зыян китерелә яки аның китерелү куркынычы туа; 

- законнарда билгеләнгән нигезләрдә һәм тәртиптә Ссуда алучыны юридик 

зат буларак бетерү; 

- гадәттән тыш хәл барлыкка килү, әгәр дә мөлкәтне иҗтимагый һәм дәүләт 

мәнфәгатьләрендә куллану зарурлыгы бар; 

- дәүләт хакимиятенең вәкаләтле органнары тарафыннан өченче затларга 

мөлкәтне тапшыру турында карарлар кабул итү. 

4.5. Ссуда бирүче һәм Ссуда алучы, гаризада күрсәтелгән срокка кадәр бер 

айдан да соңга калмыйча, башка якка хәбәр итеп, килешүдән теләсә кайсы 

вакытта баш тартырга хокуклы. Килешүдән баш тарту турында белдерү якларның 

йөкләмәләрне үтәүдән һәм килешү буенча җитешсезлекләрне бетерүдән азат 

итми. 

4.6. Ссуда бирүчене үзгәртеп корганда яки бетергәндә, килешү буенча Ссуда 

алучының хокук һәм бурычлары хокукка ия булган яки милеккә яки башка 

хокукка ия булган, аның нигезендә милек түләүсез файдалануга тапшырылган 

башка затка күчә. 
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4.7. Ссуда алучыны үзгәртеп корганда килешү буенча аның хокуклары һәм 

бурычлары аның варисы булган юридик затка күчә. 

4.8. Әлеге килешү ике нөсхәдә төзелде, берсе – Ссуда бирүчедә һәм берсе – 

Ссуда алучыда саклана. 

 
Килешҥгә кушымта:  
1. Тҥләҥсез файдалануга тапшырыла торган дәҥләт Мӛлкәте исемлеге; 
2. Мӛлкәтне кабул итҥ һәм тапшыру акты. 
 

 

 

ЯКЛАРНЫҢ ТҮЛӘҮ ҺӘМ ПОЧТА РЕКВИЗИТЛАРЫ 
 

 

Ссуда бирүче 

 

Ссуда алучы 

 

 

 

(юридик затлар ӛчен - тулы исем) 

____________________________________ 

Банк реквизитлары: 

____________________________ 

БИК ________________________ 

р/сч. _______________________ 

Алучы  

ИНН /КПП _________________ 

ОКПО _____________________ 

 

(юридик затлар ӛчен - тулы исем) 

____________________________________ 

Банк реквизитлары: 

____________________________ 

БИК ________________________ 

р/сч. _______________________ 

Алучы  

ИНН /КПП _________________ 

ОКПО _____________________ 
 
 
 

_____________________________(__________) _______________________________  (___________) 

 имза    имза  

МУ   МУ 
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Муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез 

файдалану шартнамәсен мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына  

торглар нәтиҗәләре буенча  

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

2 нче кушымта 

 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 
 

 

Мондый шартнамә тӛзҥ хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль 

милектән тҥләҥсез файдалану шартнамәсе тӛзҥ буенча муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында 

КАРАР 

_______________ е.        № _______________ 
 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ тҥбәндәге нигезләрдә мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль мӛлкәттән 

тҥләҥсез файдалану шартнамәсе тӛзҥдән баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
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Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез 

файдалану шартнамәсен мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына  

торглар нәтиҗәләре буенча  

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

3 нче кушымта 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 

 

 

Мондый шартнамәне тӛзҥ хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль 

милектән тҥләҥсез файдалану шартнамәсен тӛзҥ буенча муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында 

КАРАР 
 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ тҥбәндәге нигезләрдә мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына торглар нәтиҗәләре буенча муниципаль мӛлкәттән 

тҥләҥсез файдалану шартнамәсе тӛзҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _______________________________________ 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
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Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 

 

 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез 

файдалану шартнамәсен мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына  

торглар нәтиҗәләре буенча  

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

4 нче кушымта 

 

Форма 

 

_________________________________________ 
(җирле ҥзидарә органы исеме) 

 

 

 

 

гариза. 

 

 

 

 

 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсе, тҥбәндәгеләрне кҥрсәтҥне 

сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

порталының шәхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә; 

 

Башкарма комитетта. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)       (Ф.И.А.) 
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Муниципаль мӛлкәттән тҥләҥсез 

файдалану шартнамәсен мондый 

шартнамә тӛзҥ хокукына  

торглар нәтиҗәләре буенча  

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

5 нче кушымта 

 

Башкарма комитеты җитәкчесенә 

____________________________ 

Кемнән:_____________________ 

 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

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

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә 

рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

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

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргәия. 

 

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



 

 
 

                                                          

Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 15 декабрендәге  

453 номерлы карарына  

3 нче кушымта 

 

Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итү, түләүсез файдалану,  

муниципаль мөлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә үзгәрешләр кертү 

турында өстәмә килешү төзү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

1.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты 

(алга таба - административ регламент) аренда шартнамәсенә, оператив идарә 

шартнамәсенә, тҥләҥсез файдалану, муниципаль мӛлкәтне хуҗалык алып бару 

шартнамәсенә (алга таба - муниципаль хезмәт) ҥзгәрешләр кертҥ турында ӛстәмә 

килешҥ тӛзҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ стандартын һәм тәртибен 

билгели. 

1.1.2. Административ регламент нигезләмәләре шулай ук аренда 

шартнамәсе ӛзелгән очракта, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, 

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсендә кулланыла. 

 

1.2. Гариза бирҥчеләрнең категорияләре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмәт алуга хокукы булган затлар физик һәм юридик 

затлар (алга таба - мӛрәҗәгать итҥче) була.  

1.2.2. Гариза белән вәкаләтләрен таныклый торган документ нигезендә эш 

итҥче мӛрәҗәгать итҥченең вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  

 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат бирҥ тәртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат 

тҥбәндәгеләргә урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендәге рәсми сайтында (https://alekseevskiy.tatarstan.ru); 
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3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

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

4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

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

5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

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

реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 

3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетында (алга таба – Башкарма комитетта); 

йә Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Мӛлкәт 

һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасында (алга таба - Палата): 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълҥматтан файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса 

таләпләрне ҥтәмичә, шул исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, 

гамәлгә ашырыла, аны мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тәэминатының хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ 

тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә 

аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә 

кергән мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәгенең, 

Башкарма комитетның, Палатаның (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары) 

урнашкан урыны турында; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һәм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган категорияләр турында; муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый актлар 

турында; 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында; 
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6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) Башкарма комитет, Палата вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә 

гамәл кылмауларына карата шикаять белдерҥ тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм административ регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән 

мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч 

эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать 

телендә бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дәҥләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат 

муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет, Палата 

биналарындагы мәгълҥмат стендларында мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен 

урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» 

мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль 

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

белешмәләр, Регламентның булу урыны, белешмә телефоннары, Башкарма 

комитетның, Палатаның эш вакыты турындагы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә 

гаризаларны кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

 

1.4. Тәкъдим итҥне җайга сала торган норматив хокукый актлар муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥләр 

 

1.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр реестрында, “Интернет” мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм 

порталда, Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны 

билгеләҥ 

 

1.5.1. Административ регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 

кулланыла: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында» 
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2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 

округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 

белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 

туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик 

хата йә мондый хата); 

Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен электрон формада 

кулланыла торган мәгълҥмат системаларының мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итә торган инфраструктурада идентификацияләҥ һәм 

аутентификацияләҥнең бердәм системасы (алга таба –ИАБС) – дәҥләт мәгълҥмат 

системаларында һәм башка мәгълҥмат системаларында булган мәгълҥматны 

идентификацияләҥ һәм аутентификацияләҥ системасында мәгълҥмати 

хезмәттәшлек итҥдә катнашучыларның санкцияләнгән файдалана алуын тәэмин 

итә торган федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасы. 

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 

Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, 

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ 

турында ӛстәмә килешҥ тӛзҥ. 

 

2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче җирле ҥзидарә башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты (алга таба-Орган). 

Муниципаль хезмәтне башкаручы-Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы. 
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2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама 

 

2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булып тора: 

1) аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, 

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ 

турында ӛстәмә килешҥ (әлеге административ регламентка 1 нче кушымта);  

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар (әлеге 

административ регламентка 2 нче кушымта); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар (әлеге административ регламентка 3 нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

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

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Башкарма комитет вәкаләтле 

вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм 

порталның шәхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдәмендә 

җибәрелгән очракта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе республика 

порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе Органда яисә МФЦда электрон документның мӛһер һәм тиешенчә 

вәкаләтле вазыйфаи заты Орган яисә МФЦ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 

кәгазьдә басылган нӛсхәсе рәвешендә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә 

булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты 

 

2.4.1. Муниципаль хезмәт 12 эш кӛне дәвамында кҥрсәтелә. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

һәм мәҗбҥри булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 

итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе 
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2.5.1. Муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥче тҥбәндәге 

документларны тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать 

иткән очракта таләп ителми); 

2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге административ регламентка 

4 нче кушымта); 

Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла) 

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла); 

4) юридик затның гамәлгә кую документлары кҥчермәләрен; 

5) һәр кҥчемсез милек объектына кадастр номеры булган техник паспорт 

(булган очракта). 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 

административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган 

электрон документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

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

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән 

тәртиптә таныклана. 

2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирҥченең гади электрон имзасы 

белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

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

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

кҥрсәтелгән электрон документ (документның электрон образы) мондый 

документларны, шул исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле 

затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә, теркәлә торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, 

rtf, sig форматларында файллар рәвешендә, 50 Мбайттан да артык булмаган 

кҥләмдәге файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 
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аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар 

һәм мәгълҥмат бирҥ; 

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

җирле ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, 

шул исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 

исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

кҥрсәтелгән исемлеккә кертелгән (кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар 

булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ.; 

г) башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                         

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

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

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнары яки җирле 

ҥзидарә органнары карамагында булган, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче аларны, шул 

исәптән электрон формада алу ысулларын, аларны бирҥ тәртибен, дәҥләт органы, 

җирле ҥзидарә органы яисә әлеге документлар белән эш итҥче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге 
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2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында тҥбәндәгеләр алына: 

1) БДКМРЮЛдан белешмәләр - Федераль салым хезмәте; 

2) Россия Федерациясе гражданының гамәлдәге паспорты - Россия 

Федерациясе Эчке эшләр министрлыгы турында белешмәләр; 

3) нотариаль ышанычнамә турында белешмәләр - Федераль нотариаль 

палата. 

2.6.2. Мӛрәҗәгать итҥче гариза биргәндә мондый документларны тӛзҥгә һәм 

имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән 

таныкланган электрон документлар рәвешендә административ регламентның 2.6.1 

пунктының 1 - 2 пунктчаларында кҥрсәтелгән документларны (белешмәләрне) 

тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Дәҥләт хакимияте органнары, җирле ҥзидарә органнары, документлар 

һәм белешмәләр белән административ регламентның 2.6.1 пунктында кҥрсәтелгән 

органнар тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигез була 

алмый. 

2.6.4. Органнарның һәм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 

пунктында кҥрсәтелгән, документны яисә белешмәләрне тапшырмаган (ҥз 

вакытында тапшырмаган) һәм кулланышта булган вазыйфаи зат һәм (яисә) Россия 

Федерациясе законнары нигезендә административ, дисциплинар яисә башка 

җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мӛрәҗәгать итҥчедән дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен гариза бирҥче тарафыннан тҥләҥ кертҥне 

раслаучы документлар таләп итҥ тыела.  

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

белешмәләр булган документларны тапшырмау мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартуы ӛчен нигез булып тормый. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге  

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту ӛчен тҥбәндәгеләр нигез була: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган текстны 

чистартулар һәм тӛзәтҥләр була; 

2) документларда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлардагы 

мәгълҥматны һәм белешмәләрне тулы кҥләмдә файдаланырга мӛмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥләр ӛчен мӛрәҗәгать итҥ вакытына ҥз кӛчләрен югалтты (мӛрәҗәгать 

итҥче вәкиленең вәкаләтләрен таныклый торган документ, кҥрсәтелгән зат 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта); 
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4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны билгеләнгән таләпләрне бозып 

электрон рәвештә бирҥ; 

5) мәҗбҥри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул 

исәптән Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дӛрес тҥгел, 

тулы тҥгел, яки дӛрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

7) дәҥләт хакимияте органына, җирле ҥзидарә органына яисә вәкаләтләренә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ кермәгән оешмага хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза 

бирелгән; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддәсендә билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын ҥтәмәҥ. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.3. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итҥчене 

кабул итҥ вакытында да, Башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

(белешмәләрне) ведомствоара мәгълҥмати бәйләнештән файдаланып алганнан соң 

да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш кӛненнән дә артмаска тиеш. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе 

турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны һәм башка 

документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар текстның 

Россия Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә расланмаган тәртиптә 

буйсынуында һәм тӛзәтҥләрендә була; 

2) Документлар ҥз эченә алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен документларда булган мәгълҥматны һәм белешмәләрне тулы 

кҥләмдә кулланырга мӛмкинлек бирми; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән вакытта ҥз кӛчләрен югалттылар (кҥрсәтелгән 

зат тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта, 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслаучы документ); 
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4) билгеләнгән таләпләрне бозып, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны электрон 

формада бирҥ;; 

5)гариза рәвешендәге мәҗбҥри кырларны, шул исәптән республика 

порталындагы гаризаның интерактив рәвешендә (дӛрес тҥгел, тулы булмаган, 

яисә дӛрес тутырылмаган) дӛрес тутырмау;; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле тулы булмаган документлар 

комплектын тапшыру; 

7) хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза дәҥләт хакимияте органына, җирле 

ҥзидарә органына яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вәкаләтләренә керми торган 

оешмага тапшырылган; 

8) «электрон култамга турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддәсендә билгеләнгән квалификацияле электрон имза 

чынбарлыкны кӛчәйтелгән дип тану шартларын ҥтәмәҥ; 

9) аренда шартнамәсенең гамәлдә булу срогы тәмамланды. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге 

тӛгәл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 

тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын яисә 

башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре 

 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы оешмалар 

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

белешмәләр 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләрне 

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

кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гарызнамә биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта 

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

да артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

 

2.13.1. Гариза биргән кӛнне КФҤгә шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза 

бирҥчегә теркәлҥ номеры һәм электрон гариза бирҥ датасы белән КФҤ 

АМСтанӛземтә бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 

гариза бирҥче гариза биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында 

һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлҥ номеры һәм гариза бирҥ датасы 

кҥрсәтелгән гаризаның җибәрелҥен раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Мӛрәҗәгать итҥче вәкаләтле вазыйфаи зат Органга гариза биргән 

кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасыннан теркәҥ номеры, гариза бирҥ датасы һәм тапшырылган 

документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 

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

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә 

һәм һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, 

мондый хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълҥматларын урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар 

һәм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә 

карата таләпләр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиа мәгълҥматы мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз 

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



12 

 

2) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы 

булган инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

3) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядә мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ мӛмкинлеге, мондый 

объектларга керҥ һәм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һәм аннан 

тӛшерҥ, шул исәптән кресло-коляскаларны файдаланып; 

4) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ 

ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш 

эшчәнлеген чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

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

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-

нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

6) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

7) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

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

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һәм аны бирҥ. 

2.14.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ гамәлгә ашырыла торган объектлардан 

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә кулланыла торган акчалардан 

инвалидларның файдалана алуын тәэмин итҥ ӛлешендә таләпләр, алар 

административ регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 

кҥрсәтелгән, 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яисә 

модернизация узган объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу 

мӛмкинлеге, шул исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән 

файдаланып, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәгендә (шул исәптән тулы кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге 

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

теләсә кайсы Территориаль бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ 

турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддәсендә каралган (комплекслы запрос) 

 

2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителә торган бина урнашкан; 
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кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Орган хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьләр булмау; 

4) мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең Орган һәм КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр Органда, КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   

Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, Органда, КФҤтә 

алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

Татарстан Республикасы территориясендә экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә 

гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы гарызнамә составында муниципаль хезмәт кҥрсәтелми. 

 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт 

экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 

итҥче тҥбәндәгеләргә хокуклы: 

1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары                          
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210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты 

нигезендә Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм 

мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын 

бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

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

шикаять белдерҥ процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы 

порталы, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга 

һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны 

кҥчереп алу һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә 

мӛрәҗәгать итҥче белән уртак гаризаны җибәрҥне кҥздә тоткан хезмәтләр ӛчен 

мӛрәҗәгать иткәндә гаризаның бер электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы кҥчермәсен кәгазьдә бастыру мӛмкинлеге; 

4) кулланучының теләге буенча теләсә кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгән зурлыкларны саклап калу, шул исәптән гаризаның электрон 

формасына кабат кертҥ ӛчен кертҥдә һәм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматларны һәм республика порталында бастырылган мәгълҥматларны 

кулланып, гариза бирҥченең Бердәм идентификацияләҥ һәм аутентификация 

системасында булмаган мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру; 

6) элек кертелгән мәгълҥматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның теләсә кайсы этапларына кире кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итҥченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай 

эчендә керҥ мӛмкинлеге. 

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

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу 

мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 
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Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау 

мӛмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр 

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

алдан язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә 

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

ҥткәннән соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

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

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итҥ һәм карау; 

3) ведомствоара гарызнамәләр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ; 

4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ; 

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

 

3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 
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3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка мӛрәҗәгать иткәндә-палата белгече 

(алга таба - консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

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

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала 

http://mfc16.tatarstan.ru к 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка телефон һәм электрон почта 

аша мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары, шул исәптән 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт алу 

ӛчен башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

 

3.3. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итҥ һәм карау 

 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ 

яисә КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 
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мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 

3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән башкарма комитетка 

электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче 

МФЦ структур бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул 

ителгән документлар пакетын җибәрә.  

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче Республика порталы аша электрон формада гариза 

бирҥ ӛчен тҥбәндәге гамәлләрне башкара:  

Республика порталында авторизацияне башкара; 

Республика порталында электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

белешмәләрне ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 

тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза 

формасындагы тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзалана; 

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.   
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Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерҥ гариза бирҥче 

тарафыннан һәр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамәлгә ашырыла. 

Тиешенчә тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мӛрәҗәгать итҥче 

ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълҥмати хәбәр итҥ юлы белән 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерҥ тәртибе турында хәбәр 

итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгать иткән кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып электрон 

хезмәттәшлек системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган белән карау. 

3.3.3.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) инфраструктур ҥсеш бҥлеге хезмәткәре (алга таба - документлар 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхесен билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә (документларның кҥчермәләрен тиешенчә 

рәсмиләштерә, документларда чистартылган, беркетелгән сҥзләр сызылган һәм 

килешенмәгән башка тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны ача; 

мӛрәҗәгать итҥчегә тикшерҥгә һәм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган белдерҥне сканировать итә; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада яисә 

таныкланган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен 

мӛрәҗәгать итҥчегә кайтара; 

мӛрәҗәгать итҥчегә документларны кабул итҥдә расписка бирә. 

Документларны кабул итҥне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризаны кабул итҥ ӛчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 
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3.3.3.3. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат карау ӛчен 

документлар кергәннән соң: 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерҥ» статусы бирелә; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән (мӛрәҗәгать итҥче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары ҥтәлешен 

тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

аның чынбарлык шартларының ҥтәлмәве ачыкланса, баш тарту турында карар 

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

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документлар (мәгълҥмат, белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган очракта), билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның                

3.5.3 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул 

итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә 

мӛрәҗәгать итҥчегә гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган 

гариза керҥ турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, 

автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  
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3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән 

административ процедуралар гариза карауга кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә 

башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

карау ӛчен кабул ителгән документлар комплекты яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4. Ведомствоара гарызнамәләрне муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ 

 

3.4.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итҥчедән кабул ителгән документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вәкаләтле 

вазыйфаи зат (хезмәткәр) алу тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

Палата Рәисе (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат) булып тора. 

3.4.2 Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә (техник мӛмкинлек 

булмаганда - башка ысуллар белән) документлар һәм административ 

регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмәләрне бирҥ турындагы 

гарызнамәләрне формалаштыра һәм электрон рәвештә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар карау ӛчен 

гариза кабул ителгән кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәләре: хакимият 

органнарына һәм (яисә) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мӛрәҗәгатьләр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 

гарызнамәләр нигезендә белешмәләр китерҥчеләр белгечләре соратып алына 

торган документларны (мәгълҥматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле мәгълҥматны һәм (яисә) документның булмавы турында 

хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә). 

Әлеге пунктта билгеләнә торган административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамә орган яисә оешмага документ һәм мәгълҥмат бирә торган органга 

кергән кӛннән алып биш кӛн эчендә башкарыла, әгәр ведомствоара гарызнамәгә 

җавапны әзерләҥнең һәм җибәрҥнең башка сроклары федераль законнар, Россия 

Федерациясе Хӛкҥмәтенең хокукый актлары һәм федераль законнар нигезендә 

кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белән 

билгеләнмәгән булса. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), 

яисә ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи затка 

җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 
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3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны (белешмәләрне) ала йә документ һәм (яисә) 

мәгълҥмат булмаганда баш тарту турында хәбәрнамә; 

административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документлар (мәгълҥмат, белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган очракта), билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның            

3.5.3 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамәләр буенча белешмәләр алган кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проекты. 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын, 

шул исәптән гариза административ регламентның 2.13 пункты нигезендә 

теркәлгәннән соң, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында кҥрсәтелгән 

административ процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы биш эш кӛне тәшкил 

итә. 

 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләҥ 

 

3.5.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, 

ведомствоара гарызнамәләр җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплектына керҥ тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, Палата 

рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 



22 

 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен административ 

регламентның 2.8.2 пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны карау йомгаклары буенча, рӛхсәт 

бирҥ турында карар проекты әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерҥгә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ике эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проекты, рӛхсәт бирҥ турында карар 

проекты. 

3.5.3. Проектка муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре (алга таба - 

документлар проектлары) Орган җитәкчесе тарафыннан имза салына. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 

ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын ҥтәвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 

килештерҥләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре - имзаланган документ. 

3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы 4 эш кӛнен тәшкил итә. 

 

3.6. Мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) 

3.6.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып 

административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
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муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслаучы документ алу 

тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Палата 

рәисе (алга таба-документлар бирҥ (җибәрҥ) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында мәгълҥматларны 

теркәҥне һәм кертҥне тәэмин итә; 

мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) гаризада кҥрсәтелгән ысул белән, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе турында һәм органда яки КФҤтә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, автомат рәвештә дәҥләт 

һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган 

мәгълҥмат системасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документны кул куйган кӛннән алып 

бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: мәгълҥмат системаларында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре 

турында мәгълҥмат урнаштыру, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре һәм аны 

алу ысуллары турында мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) белдерҥ. 

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

3.6.3.1. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап КФҤкә 

мӛрәҗәгать иткәндә, КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә электрон документның 

кәгазьдәге нӛсхәсе рәвешендә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать 

итҥченең таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа 

электрон документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә. Электрон документның кәгазь формасында нӛсхәсе тӛзелгән 

мәгълҥматны алып баручыга язганда яисә электрон документның нӛсхәсен 

юллаганда электрон документның электрон документның электрон 

документының электрон нӛсхәсенең электрон почта аша әлеге нӛсхәсенең кәгазь 

саклагычтагы тәңгәллеге, кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны 

кулланып, вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан таныклана.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче килгән кӛнне КФҤ эше регламентында билгеләнгән срокларда 

чират тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

КФҤнең АИСта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ, 

мӛрәҗәгать итҥчегә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе. 

3.6.3.2. Мӛрәҗәгать итҥченең республика порталы аша муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсе артыннан мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә шәхси кабинетына 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документның электрон образы 
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автомат рәвештә җибәрелә, ул Органның вәкаләтле вазыйфаи затының (Орган) 

кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган 

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

тартуны) раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый 

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

кҥрсәтҥдән баш тарту). 

3.6.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

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

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥченең 

таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа электрон 

документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче Органның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә килгән 

кӛнне чиратлылык тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ. 

 

3.7. Техник хаталарны тӛзәтҥ 

 

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (әлеге административ регламентка              

5 нче кушымтада); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта кҥрсәтелгән 

мәгълҥматларда техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза мӛрәҗәгать итҥче 

(вәкаләтле вәкил) почта аша (шул исәптән электрон почта аша), Республика 

порталы яки КФҤ аша бирә. 

3.7.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки 

һәм документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәҥ датасыннан 

алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнәлтелгән. 
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3.7.3. Документларны эшкәртҥгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итҥчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган 

документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән ҥзе имза сала, яисә 

мӛрәҗәгать итҥчегә почта аша җибәрҥ (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның тӛп нӛсхәсен алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш кӛне дәвамында гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

бирелгән (юнәлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 
 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле 

ҥзидарә органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар 

әзерләҥне ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 

ҥтәҥче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны 

исәпкә алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 

планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре 

 

4.2.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

тору тҥбәндәгеләр рәвешләрендә гамәлгә ашырыла: 

1) тикшерҥләр ҥткәрҥ; 

2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итҥчеләрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен 

карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

торуны гамәлгә ашыру максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерҥләр 

уздырыла. Планлы тикшерҥләрне башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы 

белән билгеләнә. Тикшергәндә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 

тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә бәйле 

аерым сорау (тематик тикшерҥләр) каралырга мӛмкин. Тикшерҥ шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең конкрет шикаяте буенча ҥткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерҥләр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерҥгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать 

итҥчеләрнең Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта 

ҥткәрелә. 

4.2.4. Тикшерҥ нәтиҗәләре тикшерҥ акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 

ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерҥ буенча тәкъдимнәр кҥрсәтелә. 

 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

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

һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы 

 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән 

ӛчен җаваплы. 
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Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

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

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле 

ҥзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе 

турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 

мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                            

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

аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән 

тҥбәндәге очракларда: 

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

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 
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функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

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

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул                             

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән 

тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп 

итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда биргән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә 

мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын бозуы. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ 

вакытын һәм тәртибен бозу; 
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9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. 

Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең 

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

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә 

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

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                               

7 маддәсендәге 1 ӛлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның 

яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

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

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле 

ҥзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

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

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр шушы кҥпфункцияле ҥзәк 

җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючыга яисә 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 
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шәхси кабул итҥ вакытында кабул ителергә мӛмкин. Кҥп функцияле ҥзәкнең, кҥп 

функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

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

челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның карарларына һәм 

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

телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми сайтларын, Бердәм 

порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 

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

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә 

торган муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, 

оешмаларының исеме; 

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

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

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

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

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

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре,                               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең 

шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында 

белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә 

муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, 

аларның хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән 

килешми. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы 

документлар (булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә 

соңга калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                           

1.1 ӛлешендә каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән 
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шикаять аны теркәгәннән соң, ә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

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

ӛлешендә каралган оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә шикаять белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш 

кӛне эчендә каралырга тиеш, мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә 

рӛхсәт ителгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу 

очрагында - теркәлгән кӛннән алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

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

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче 

теләге буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

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

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 
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Аренда шартнамәсенә, оператив 

идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану,  

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык 

алып бару шартнамәсенә 

ҥзгәрешләр кертҥ турында  

ӛстәмә килешҥ тӛзҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

1 нче кушымта 
 

Форма 
 

 

Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, муниципаль 

мӛлкәтнең хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ турында ӛстәмә 

килешҥ ___________е. № _____________ 

(ӛч яклы) 

 

ш.т.б.                                                                                                    «___»__________  

 

____________________________________, алга таба «Ссуда бирҥче» дип аталып 

__________________________ йӛзендә, __________________ гамәлдә булган, 

_________________________________, алга таба «Баланста тотучы» дип аталып 

__________________________ йӛзендә, __________________ гамәлдә булган, алга 

таба «Ссуда алучы» дип аталып __________________________ йӛзендә, 

__________________ гамәлдә булган, икенче яктан, тҥбәндәгеләр турында әлеге 

ӛстәмә килешҥне (алга таба – килешҥ) тӛзеделәр: 

1. ______________е. №_______ _______________________________                 

карар нигезендә «________________________________________» преамбулада 

һәм Килешҥ тексты буенча Ссуда алучының исемен тҥбәндәге редакциядә бәян 

итәргә: ______________________________________________. 

2. Әлеге __________________елның № ______________ Килешҥ муниципаль 

мӛлкәттән (ӛч яклы) тҥләҥсез файдалану шартнамәсенең аерылгысыз ӛлеше 

булып тора һәм якларның ҥзара мӛнәсәбәтләренә кагыла. 

3. Шартнамәнең әлеге Килешҥ кулланмаган башка шартлары ҥз кӛчендә кала һәм 

яклар алар буенча ҥз йӛкләмәләрен раслыйлар. 

4. Әлеге Килешҥ бер ҥк юридик кӛчкә ия ӛч нӛсхәдә тӛзелгән. 
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 . 

  

Ссуда бирүче : 
тулы исеме 

Индексы  

 

_____(адресы)_____________ 

ИНН 

________________________ 

Баланста тотучы : 
тулы исеме 

Индексы  

 

_____(адресы)____________ 

ИНН 

____________________ 

Ссуда алучы : 
тулы исеме 

Индексы 

 

_____(адресы)_________ 

ИНН 

____________________ 

   

   

_________(____________) _________(__________) _________(__________) 
(Ф.И.А.)                                       (Ф.И.А.)                                   (Ф.И.А.) 
   

 
 . 
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Аренда шартнамәсенә, оператив 

идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану,  

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык 

алып бару шартнамәсенә 

ҥзгәрешләр кертҥ турында  

ӛстәмә килешҥ тӛзҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

2 нче кушымта 

 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:   

_______________ _______________ 
 

 

Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, муниципаль 

мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ турында ӛстәмә 

килешҥ тӛзҥ буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында 

КАРАР 

_______________ е.        № _______________ 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ аренда шартнамәсенә, оператив 

идарә, тҥләҥсез файдалану, муниципаль мӛлкәтне хуҗалык алып бару 

шартнамәсенә тҥбәндәге нигезләрдә ҥзгәрешләр кертҥ турында ӛстәмә килешҥ 

тӛзҥдән баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  
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Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Аренда шартнамәсенә, оператив 

идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану,  

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык 

алып бару шартнамәсенә 

ҥзгәрешләр кертҥ турында  

ӛстәмә килешҥ тӛзҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

3 нче кушымта 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:   

_______________ _______________ 

 

 

Аренда шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ турында ӛстәмә килешҥ тӛзҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны оператив идарә итҥ, 

тҥләҥсез файдалану, муниципаль мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә 

алудан баш тарту турында 

КАРАР 
 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ баш тарту турында карар кабул итте, 

тҥбәндәге нигезләр буенча: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _______________________________________ 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  
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Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 

 

 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Аренда шартнамәсенә, оператив 

идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану,  

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык 

алып бару шартнамәсенә 

ҥзгәрешләр кертҥ турында  

ӛстәмә килешҥ тӛзҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

4 нче кушымта 

 

Форма 

 

 _______________________________________ 
        (җирле ҥзидарә органы исеме) 

 

_________________________________________ 

кемнән 

_________________________________ 

 
(юридик затлар ӛчен - тулы исеме, оештыру-хокукый 

формасы, дәҥләт теркәве турында белешмәләр; физик 

затлар ӛчен - фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 

мәгълҥматлары, яшәҥ буенча теркәлҥ урыны, телефон) 

 

 

Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, муниципаль 

мӛлкәтне хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥ турында ӛстәмә 

килешҥ тӛзҥ хакында 

ГАРИЗА  

 

Аренда шартнамәсенә, оператив идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану, 

муниципаль мӛлкәтнең хуҗалык алып бару шартнамәсенә ҥзгәрешләр кертҥегезне 

сорыйм: муниципаль район (шәһәр округы), ________________________ торак 

пункты, _______________ ур., _____ й. 

Гаризага тҥбәндәге документлар теркәлә: 

1.________________________________________________________________ 

2.________________________________________________________________ 

3.________________________________________________________________ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсе, тҥбәндәгеләрне кҥрсәтҥне 

сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

порталының шәхси кабинетына; 
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 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә; 

 

Башкарма комитетта. 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)         (Ф.И.А.) 
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Аренда шартнамәсенә, оператив 

идарә итҥ, тҥләҥсез файдалану,  

муниципаль мӛлкәтне хуҗалык 

алып бару шартнамәсенә 

ҥзгәрешләр кертҥ турында  

ӛстәмә килешҥ тӛзҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына 

5 нче кушымта 

 

Башкарма комитеты җитәкчесенә 

____________________________ 

Кемнән:_____________________ 

 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

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

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә 

рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

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

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргәия. 

 

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



 

 

 
 

Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 15 декабрендәге  

453 номерлы карарына  

4 нче кушымта 

 

Муниципаль берәмлекнең муниципаль мөлкәтен торглар үткәрмичә  

түләүсез файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты (алга таба 

- административ регламент) муниципаль берәмлек мӛлкәтен тҥләҥсез файдалануга 

торглар ҥткәрмичә генә тапшыру буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ стандартын 

һәм тәртибен (алга таба - муниципаль хезмәт) билгели. 

 

1.2. Гариза бирҥчеләрнең категорияләре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмәт алуга хокукы булган затлар - физик һәм юридик 

затлар, индивидуаль эшкуарлар (алга таба - мӛрәҗәгать итҥче) була.  

1.2.2. Гариза белән вәкаләтләрен таныклый торган документ нигезендә эш 

итҥче мӛрәҗәгать итҥченең вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  

 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат бирҥ тәртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат 

тҥбәндәгеләргә урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

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

3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

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

4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

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

5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

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

реестры). 
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1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 

3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетында (алга таба – Башкарма комитетта); 

йә Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Мӛлкәт 

һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасында (алга таба - Палата): 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълҥматтан файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса 

таләпләрне ҥтәмичә, шул исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, 

гамәлгә ашырыла, аны мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тәэминатының хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ 

тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә 

аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә 

кергән мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәгенең, 

Башкарма комитетның, Палатаның (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары) 

урнашкан урыны турында; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һәм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган категорияләр турында; муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый актлар 

турында; 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) Башкарма комитет, Палата вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә 

гамәл кылмауларына карата шикаять белдерҥ тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм административ регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән 

мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч 
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эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать 

телендә бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дәҥләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат 

муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет, Палата 

биналарындагы мәгълҥмат стендларында мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен 

урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» 

мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль 

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

белешмәләр, Регламентның булу урыны, белешмә телефоннары, Башкарма 

комитетның, Палатаның эш вакыты турындагы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә 

гаризаларны кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

 

1.4. Тәкъдим итҥне җайга сала торган норматив хокукый актлар муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥләр 

 

1.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр реестрында, “Интернет” мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм 

порталда, Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны 

билгеләҥ 

 

1.5.1. Административ регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 

кулланыла: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 

округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 
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белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 

туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик 

хата йә мондый хата); 

Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен электрон формада 

кулланыла торган мәгълҥмат системаларының мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итә торган инфраструктурада идентификацияләҥ һәм 

аутентификацияләҥнең бердәм системасы (алга таба –ИАБС) – дәҥләт мәгълҥмат 

системаларында һәм башка мәгълҥмат системаларында булган мәгълҥматны 

идентификацияләҥ һәм аутентификацияләҥ системасында мәгълҥмати 

хезмәттәшлек итҥдә катнашучыларның санкцияләнгән файдалана алуын тәэмин 

итә торган федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасы. 

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 

Торглар ҥткәрмичә муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен 

тҥләҥсез файдалануга тапшыру. 

 

2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче җирле ҥзидарә башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты. 

Муниципаль хезмәтне башкаручы-Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы (алга таба-

Орган). 

 

2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама 

 

2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булып тора: 

1) торглар ҥткәрмичә муниципаль берәмлек мӛлкәтеннән тҥләҥсез 

файдалану шартнамәсе (әлеге административ регламентның 1 нче кушымтасы);  

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар (әлеге 

административ регламентка 2 нче кушымта); 
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3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар (әлеге административ регламентка 3 нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

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

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Башкарма комитет вәкаләтле 

вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм 

порталның шәхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдәмендә 

җибәрелгән очракта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе республика 

порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе Органда яисә МФЦда электрон документның мӛһер һәм тиешенчә 

вәкаләтле вазыйфаи заты Орган яисә МФЦ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 

кәгазьдә басылган нӛсхәсе рәвешендә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә 

булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты 

 

2.4.1. Муниципаль хезмәт 24 эш кӛне дәвамында кҥрсәтелә. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

һәм мәҗбҥри булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 

итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥче тҥбәндәге 

документларны тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать 

иткән очракта таләп ителми); 

2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге административ регламентка 

4 нче кушымта); 
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Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла) 

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла); 

4) гариза биргән датага барлык ҥзгәрешләр һәм ӛстәмәләр белән гамәлгә 

кую документларының таныкланган кҥчермәләрен (юридик затлар ӛчен); 

5) җитәкчене Ф.И.А. кҥрсәтеп билгеләҥ турында карар (боерык, карар, 

боерыкнамә һ.б.). 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 

административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган 

электрон документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

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

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән 

тәртиптә таныклана. 

2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирҥченең гади электрон имзасы 

белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

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

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

кҥрсәтелгән электрон документ (документның электрон образы) мондый 

документларны, шул исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле 

затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә, теркәлә торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, 

rtf, sig форматларында файллар рәвешендә, 50 Мбайттан да артык булмаган 

кҥләмдәге файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 

аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар 

һәм мәгълҥмат бирҥ; 

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

җирле ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, 

шул исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 

исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

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

баш тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар 

булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ.; 

г) башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                         

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

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

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнары яки җирле 

ҥзидарә органнары карамагында булган, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче аларны, шул 

исәптән электрон формада алу ысулларын, аларны бирҥ тәртибен, дәҥләт органы, 

җирле ҥзидарә органы яисә әлеге документлар белән эш итҥче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге 

 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында килеп чыга: 

1) кҥчемсез милекнең бердәм дәҥләт реестрыннан тӛп характеристикалар 

һәм кҥчемсез милек объектына теркәлгән хокуклар турында ӛземтә-дәҥләт 

теркәве, кадастр һәм картография федераль хезмәте; 

2) ЕГРЮЛдан мәгълҥматлар йә ЕГРИПтан белешмәләр-Федераль салым 

хезмәте; 
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3) ЕГРПОда оешманы исәпкә алу турында Россия Федерациясе субъекты 

буенча федераль дәҥләт статистикасы хезмәте территориаль органының 

мәгълҥмат хатыннан мәгълҥматлар; 

4) физик затның салым органында исәпкә кую турында белешмәләр-

Федераль салым хезмәте; 

5) Бухгалтерлык балансыннан мәгълҥматлар (шул исәптән керемнәр һәм 

чыгымнар турында хисап) – Федераль салым хезмәте; 

6) Россия Федерациясе гражданины – Россия ЭЭМ гамәлдәге паспорты 

турында белешмәләр; 

7) нотариаль ышанычнамә турында белешмәләр – Федераль нотариаль 

палата. 

2.6.2. Мӛрәҗәгать итҥче административ регламентның 2.6.1 пунктының 1-2 

пунктчаларында кҥрсәтелгән документларны (белешмәләрне) гариза биргәндә, 

мондый документларны тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән 

квалификацияле имза белән расланган электрон документлар рәвешендә бирергә 

хокуклы. 

2.6.3. Дәҥләт хакимияте органнары, җирле ҥзидарә органнары, документлар 

һәм белешмәләр тарафыннан административ регламентның 2.6.1 пунктында 

кҥрсәтелгән административ регламентны гамәлгә ашыруны (ҥз вакытында 

кҥрсәтмәҥне) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигез була алмый. 

2.6.4. органнарның һәм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 

пунктында кҥрсәтелгән вазыйфаи зат һәм (яисә) хезмәткәр, кертелгән һәм 

карамактагы документларны яисә белешмәләрне тапшырмаган (ҥз вакытында 

тапшырмаган) һәм алар Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 

дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мӛрәҗәгать итҥчедән дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен гариза бирҥче тарафыннан тҥләҥ кертҥне 

раслаучы документлар таләп итҥ тыела.  

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

белешмәләр булган документларны тапшырмау мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартуы ӛчен нигез булып тормый. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту ӛчен тҥбәндәгеләр нигез була: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган текстны 

чистартулар һәм тӛзәтҥләр була; 
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2) документларда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлардагы 

мәгълҥматны һәм белешмәләрне тулы кҥләмдә файдаланырга мӛмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥләр ӛчен мӛрәҗәгать итҥ вакытына ҥз кӛчләрен югалтты (мӛрәҗәгать 

итҥче вәкиленең вәкаләтләрен таныклый торган документ, кҥрсәтелгән зат 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта); 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны билгеләнгән таләпләрне бозып 

электрон рәвештә бирҥ; 

5) мәҗбҥри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул 

исәптән Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дӛрес тҥгел, 

тулы тҥгел, яки дӛрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

7) дәҥләт хакимияте органына, җирле ҥзидарә органына яисә вәкаләтләренә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ кермәгән оешмага хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза 

бирелгән; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддәсендә билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын ҥтәмәҥ. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.3. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итҥчене 

кабул итҥ вакытында да, Башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

(белешмәләрне) ведомствоара мәгълҥмати бәйләнештән файдаланып алганнан соң 

да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш кӛненнән дә артмаска тиеш. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе 

турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны һәм башка 

документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан документлар тулы кҥләмдә 

тапшырылмаган, йә гаризада һәм (яки) документларда тулы булмаган һәм (яки) 

дӛрес булмаган мәгълҥмат бар; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар мӛрәҗәгать 

итҥченең сату-алу ҥткәрмичә аренда шартнамәсе тӛзҥгә хокукын расламый; 
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3) соралган муниципаль милеккә карата аны Россия Федерациясенең 

гамәлдәге законнары кысаларында ӛченче затларга тапшыру турында Карар кабул 

ителде; 

4) муниципаль бюджет яисә автоном учреждениенең оператив идарә итҥ 

хокукы яисә муниципаль унитар предприятиенең арендага бирелә торган 

муниципаль милек объектына хуҗалык алып бару хокукы булу; 

5) соратып алына торган объектның муниципаль милек реестрында 

булмавы; 

6) соратып алына торган муниципаль мӛлкәт Россия Федерациясенең шәһәр 

тӛзелеше законнары таләпләре нигезендә капиталь ремонтланырга, 

реконструкцияләнергә яисә сҥтелергә тиеш; 

7) муниципаль мӛлкәт соратып алына торган максатлар муниципаль 

берәмлекне тҥләҥсез файдалануга бирҥ максатларына туры килми; 

8) муниципаль кҥчемсез мӛлкәт соратып алына торган эшчәнлек тӛре әлеге 

мӛлкәттән шәһәр тӛзелеше регламентлары белән билгеләнгән рӛхсәт ителгән 

файдалану тӛрләренә туры килми; 

9) муниципаль торак булмаган фонд объекты муниципаль милектән 

читләштерелергә тиеш; 

10) муниципаль торак булмаган фонд объекты муниципаль ихтыяҗлар ӛчен 

кулланылырга тиеш. 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге 

тӛгәл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 

тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын яисә 

башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре 

 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы оешмалар 

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

белешмәләр 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләрне 

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

кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 
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2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гарызнамә биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта 

кӛтҥнең максималь срогы 

 

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

да артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

 

2.13.1. Гариза биргән кӛнне КФҤгә шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза 

бирҥчегә теркәлҥ номеры һәм электрон гариза бирҥ датасы белән КФҤ 

АМСтанӛземтә бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 

гариза бирҥче гариза биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында 

һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлҥ номеры һәм гариза бирҥ датасы 

кҥрсәтелгән гаризаның җибәрелҥен раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Мӛрәҗәгать итҥче вәкаләтле вазыйфаи зат Органга гариза биргән 

кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасыннан теркәҥ номеры, гариза бирҥ датасы һәм тапшырылган 

документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 

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

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә 

һәм һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, 

мондый хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълҥматларын урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар 

һәм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә 

карата таләпләр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиа мәгълҥматы мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 
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2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз 

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

2) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы 

булган инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

3) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядә мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ мӛмкинлеге, мондый 

объектларга керҥ һәм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һәм аннан 

тӛшерҥ, шул исәптән кресло-коляскаларны файдаланып; 

4) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ 

ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш 

эшчәнлеген чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

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

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-

нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

6) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

7) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

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

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һәм аны бирҥ. 

2.14.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ гамәлгә ашырыла торган объектлардан 

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә кулланыла торган акчалардан 

инвалидларның файдалана алуын тәэмин итҥ ӛлешендә таләпләр, алар 

административ регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 

кҥрсәтелгән, 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яисә 

модернизация узган объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу 

мӛмкинлеге, шул исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән 

файдаланып, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәгендә (шул исәптән тулы кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге 

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

теләсә кайсы Территориаль бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ 

турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддәсендә каралган (комплекслы запрос) 
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2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителә торган бина урнашкан; 

кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Орган хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьләр булмау; 

4) мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең Орган һәм КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр Органда, КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   

Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, Органда, КФҤтә 

алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

Татарстан Республикасы территориясендә экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә 

гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы гарызнамә составында муниципаль хезмәт кҥрсәтелми. 

 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт 

экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 

итҥче тҥбәндәгеләргә хокуклы: 
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1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары                          

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты 

нигезендә Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм 

мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын 

бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

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

шикаять белдерҥ процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы 

порталы, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга 

һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны 

кҥчереп алу һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә 

мӛрәҗәгать итҥче белән уртак гаризаны җибәрҥне кҥздә тоткан хезмәтләр ӛчен 

мӛрәҗәгать иткәндә гаризаның бер электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы кҥчермәсен кәгазьдә бастыру мӛмкинлеге; 

4) кулланучының теләге буенча теләсә кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгән зурлыкларны саклап калу, шул исәптән гаризаның электрон 

формасына кабат кертҥ ӛчен кертҥдә һәм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматларны һәм республика порталында бастырылган мәгълҥматларны 

кулланып, гариза бирҥченең Бердәм идентификацияләҥ һәм аутентификация 

системасында булмаган мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру; 

6) элек кертелгән мәгълҥматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның теләсә кайсы этапларына кире кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итҥченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай 

эчендә керҥ мӛмкинлеге. 

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

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 
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Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу 

мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 

Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау 

мӛмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр 

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

алдан язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә 

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

ҥткәннән соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

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

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчене консультацияләҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итҥ һәм карау; 

3) ведомствоара гарызнамәләр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ; 

4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ; 

5) мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ); 

6) техник хаталарны тӛзәтҥ. 
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3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 

 

3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка мӛрәҗәгать иткәндә-палата белгече 

(алга таба - консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

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

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала 

http://mfc16.tatarstan.ru к 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка телефон һәм электрон почта 

аша мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары, шул исәптән 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт алу 

ӛчен башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

 

3.3. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итҥ һәм карау 

 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ 

яисә КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 
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3.3.1.1. Мӛрәҗәгать итҥче (мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) шәхсән ҥзе КФҤкә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 

3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән башкарма комитетка 

электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче 

МФЦ структур бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул 

ителгән документлар пакетын җибәрә.  

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче Республика порталы аша электрон формада гариза 

бирҥ ӛчен тҥбәндәге гамәлләрне башкара:  

Республика порталында авторизацияне башкара; 

Республика порталында электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

белешмәләрне ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 
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тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза 

формасындагы тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзалана; 

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.   

Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерҥ гариза бирҥче 

тарафыннан һәр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамәлгә ашырыла. 

Тиешенчә тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мӛрәҗәгать итҥче 

ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълҥмати хәбәр итҥ юлы белән 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерҥ тәртибе турында хәбәр 

итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгать иткән кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып электрон 

хезмәттәшлек системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган белән карау. 

3.3.3.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) инфраструктур ҥсеш бҥлеге хезмәткәре (алга таба - документлар 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхесен билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә (документларның кҥчермәләрен тиешенчә 

рәсмиләштерә, документларда чистартылган, беркетелгән сҥзләр сызылган һәм 

килешенмәгән башка тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны ача; 

мӛрәҗәгать итҥчегә тикшерҥгә һәм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган белдерҥне сканировать итә; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада яисә 

таныкланган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен 

мӛрәҗәгать итҥчегә кайтара; 

мӛрәҗәгать итҥчегә документларны кабул итҥдә расписка бирә. 
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Документларны кабул итҥне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризаны кабул итҥ ӛчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

3.3.3.3. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат карау ӛчен 

документлар кергәннән соң: 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерҥ» статусы бирелә; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән (мӛрәҗәгать итҥче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары ҥтәлешен 

тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

аның чынбарлык шартларының ҥтәлмәве ачыкланса, баш тарту турында карар 

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

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документлар (мәгълҥмат, белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган очракта), билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның                

3.5.3 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул 

итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә 

мӛрәҗәгать итҥчегә гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган 

гариза керҥ турында хәбәр итә. 
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3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, 

автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән 

административ процедуралар гариза карауга кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә 

башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

карау ӛчен кабул ителгән документлар комплекты яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4. Ведомствоара гарызнамәләрне муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ 

 

3.4.1.   Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итҥчедән кабул ителгән документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вәкаләтле 

вазыйфаи зат (хезмәткәр) алу тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

Палата рәисе (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат) булып тора. 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны һәм белешмәләрне регламентның 2.6.1 пунктында каралган 

белешмәләрне бирҥ турында ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы 

ярдәмендә (техник мӛмкинлек булмаганда - башка ысуллар белән) электрон 

рәвештә формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау ӛчен гариза кабул 

ителгән кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәләре: хакимият 

органнарына һәм (яисә) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мӛрәҗәгатьләр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 

гарызнамәләр нигезендә белешмәләр китерҥчеләр белгечләре соратып алына 

торган документларны (мәгълҥматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле мәгълҥматны һәм (яисә) документның булмавы турында 

хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә). 

Әлеге пунктта билгеләнә торган административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамә орган яисә оешмага документ һәм мәгълҥмат бирә торган органга 

кергән кӛннән алып биш кӛн эчендә башкарыла, әгәр ведомствоара гарызнамәгә 

җавапны әзерләҥнең һәм җибәрҥнең башка сроклары федераль законнар, Россия 

Федерациясе Хӛкҥмәтенең хокукый актлары һәм федераль законнар нигезендә 

кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белән 

билгеләнмәгән булса. 
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Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), 

яисә ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи затка 

җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

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

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

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара 

гарызнамәләр җибәрелгән кӛннән биш эш кӛне узгач, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар проектын 

әзерли. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигез мондый документларга карата 

билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итҥдән баш 

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

билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документлар (мәгълҥмат, 

белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, Регламентка 12 нче 

кушымта нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше 

системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамәләр буенча белешмәләр алган кӛнне башкарыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында кҥрсәтелгән процедураларны 

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

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, шул исәптән 

Регламентның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән башлап 

гамәлгә ашырыла. 

3.4.7. Регламентның 3.4 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь вакыты биш эш кӛне тәшкил итә. 

 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләҥ 

 

3.5.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, 

ведомствоара гарызнамәләр җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплектына керҥ тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, Палата 

рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 
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муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен административ 

регламентның 2.8.2 пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны карау йомгаклары буенча, рӛхсәт 

бирҥ турында карар проекты әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерҥгә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ике эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проекты, рӛхсәт бирҥ турында карар 

проекты. 

3.5.3. Проектка муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре (алга таба - 

документлар проектлары) Орган җитәкчесе тарафыннан имза салына. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 

ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын ҥтәвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 

килештерҥләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре - имзаланган документ. 

3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы 4 эш кӛнен тәшкил итә. 

 

3.6. Мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) 

3.6.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып 

административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
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муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслаучы документ алу 

тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - палата 

рәисе (алга таба-документлар бирҥ (җибәрҥ) ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында мәгълҥматларны 

теркәҥне һәм кертҥне тәэмин итә; 

мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) гаризада кҥрсәтелгән ысул белән, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе турында һәм органда яки КФҤтә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, автомат рәвештә дәҥләт 

һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган 

мәгълҥмат системасын кулланып гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документны кул куйган кӛннән алып 

бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: мәгълҥмат системаларында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре 

турында мәгълҥмат урнаштыру, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре һәм аны 

алу ысуллары турында мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) белдерҥ. 

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

3.6.3.1. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап КФҤкә 

мӛрәҗәгать иткәндә, КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә электрон документның 

кәгазьдәге нӛсхәсе рәвешендә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать 

итҥченең таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа 

электрон документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә. Электрон документның кәгазь формасында нӛсхәсе тӛзелгән 

мәгълҥматны алып баручыга язганда яисә электрон документның нӛсхәсен 

юллаганда электрон документның электрон документның электрон 

документының электрон нӛсхәсенең электрон почта аша әлеге нӛсхәсенең кәгазь 

саклагычтагы тәңгәллеге, кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны 

кулланып, вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан таныклана.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче килгән кӛнне КФҤ эше регламентында билгеләнгән срокларда 

чират тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

КФҤнең АИСта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ, 

мӛрәҗәгать итҥчегә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе. 

3.6.3.2. Мӛрәҗәгать итҥченең республика порталы аша муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсе артыннан мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә шәхси кабинетына 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документның электрон образы 
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автомат рәвештә җибәрелә, ул Органның вәкаләтле вазыйфаи затының (Орган) 

кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган 

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

тартуны) раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый 

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

кҥрсәтҥдән баш тарту). 

3.6.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

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

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥченең 

таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа электрон 

документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче Органның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә килгән 

кӛнне чиратлылык тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ. 

 

3.7. Техник хаталарны тӛзәтҥ 

 

3.7.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (әлеге административ регламентка              

5 нче кушымтада); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта кҥрсәтелгән 

мәгълҥматларда техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза мӛрәҗәгать итҥче 

(вәкаләтле вәкил) почта аша (шул исәптән электрон почта аша), Республика 

порталы яки КФҤ аша бирә. 

3.7.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки 

һәм документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәҥ датасыннан 

алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнәлтелгән. 
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3.7.3. Документларны эшкәртҥгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итҥчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган 

документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән ҥзе имза сала, яисә 

мӛрәҗәгать итҥчегә почта аша җибәрҥ (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның тӛп нӛсхәсен алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш кӛне дәвамында гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

бирелгән (юнәлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 
 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле 

ҥзидарә органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар 

әзерләҥне ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 

ҥтәҥче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны 

исәпкә алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 

планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре 

 

4.2.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

тору тҥбәндәгеләр рәвешләрендә гамәлгә ашырыла: 

1) тикшерҥләр ҥткәрҥ; 

2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итҥчеләрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен 

карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

торуны гамәлгә ашыру максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерҥләр 

уздырыла. Планлы тикшерҥләрне башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы 

белән билгеләнә. Тикшергәндә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 

тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә бәйле 

аерым сорау (тематик тикшерҥләр) каралырга мӛмкин. Тикшерҥ шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең конкрет шикаяте буенча ҥткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерҥләр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерҥгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать 

итҥчеләрнең Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта 

ҥткәрелә. 

4.2.4. Тикшерҥ нәтиҗәләре тикшерҥ акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 

ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерҥ буенча тәкъдимнәр кҥрсәтелә. 

 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

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

һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы 

 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән 

ӛчен җаваплы. 
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Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

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

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле 

ҥзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе 

турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 

мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                            

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

аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән 

тҥбәндәге очракларда: 

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

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 
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функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

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

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул                             

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән 

тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп 

итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда биргән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә 

мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын бозуы. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ 

вакытын һәм тәртибен бозу; 
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9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. 

Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең 

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

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә 

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

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                               

7 маддәсендәге 1 ӛлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның 

яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

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

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле 

ҥзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

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

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр шушы кҥпфункцияле ҥзәк 

җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючыга яисә 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 
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шәхси кабул итҥ вакытында кабул ителергә мӛмкин. Кҥп функцияле ҥзәкнең, кҥп 

функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

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

челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның карарларына һәм 

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

телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми сайтларын, Бердәм 

порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 

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

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә 

торган муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, 

оешмаларының исеме; 

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

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

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

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

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

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре,                               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең 

шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында 

белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә 

муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, 

аларның хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән 

килешми. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы 

документлар (булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә 

соңга калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                           

1.1 ӛлешендә каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән 



31 

 

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

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

ӛлешендә каралган оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә шикаять белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш 

кӛне эчендә каралырга тиеш, мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә 

рӛхсәт ителгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу 

очрагында - теркәлгән кӛннән алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

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

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче 

теләге буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

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

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 
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Муниципаль берәмлекнең 

муниципаль мӛлкәтен  

торглар ҥткәрмичә тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

1 нче кушымта 

 

Форма 

 

 

Торглар үткәрмичә муниципаль берәмлек мөлкәтеннән түләүсез файдалану  

КИЛЕШҮЕ  

№______ 

 

__________ ш.т.б.                                                                     «___» ________ 2021 е.  

 

_____________________________________, алга таба «Ссуда бирҥче» дип 

аталып, _________________________________ йӛзендә, ________________ 

гамәлдә булган, бер яктан, һәм __________________________________, алга таба 

«Ссуда алучы» дип аталучы, _________________йӛзендә, _____________ гамәлдә 

булган, икенче яктан, тҥбәндәгеләр турында чын килешҥ тӛзеделәр: 

 

1. КИЛЕШҮ ПРЕДМЕТЫ 

 

1.1. Ссуда бирүче Татарстан Республикасы Җир һәм мөлкәт мөнәсәбәтләре 

министрлыгының ________________ елның №_____________ күрсәтмәсе 

нигезендә тапшыра, ә Ссуда алучы дәүләт мөлкәтен түләүсез файдалануга ала, ул 

алга таба «Мөлкәт» дип аталып, мөлкәт исемлеге (1 нче кушымта) һәм Мөлкәтне 

кабул итү-тапшыру акты (2 нче кушымта) нигезендә, шартнамәнең аерылгысыз 

өлешләре булып тора. 

1.2. Мөлкәтнең беренчел-торгызу бәясе «__________________ е. 

____________ (язмача) сум ____ тиен. тәшкил итә. Мӛлкәтнең калган бәясе 

«________________е. (язмача) сум ____ тиен. тәшкил итә. 

1.3. Мӛлкәтне бирҥне тҥләҥсез файдалануга тапшыру аңа милек хокукын 

тапшыруга китерми. 

1.4. Ссуда алучы тарафыннан килешҥ нигезендә Мӛлкәттән файдалану 

нәтиҗәсендә алынган җимешләр, продукция һәм керемнәр (Мӛлкәтне ҥстерҥ), 

аның милке булып тора. 

1.5. Мӛлкәттән тҥләҥсез файдалану гамәлләре нәтиҗәсендә Ссуда алучы 

тарафыннан җитештерелгән Мӛлкәтне яхшыртуга Мӛлкәттән тҥләҥсез 

файдалануга тапшырылган составына кертелә. 
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Файдаланудан тҥләҥсез файдалануга тапшырылган Мӛлкәтне яхшырту 

буенча суд алучының чыгымнар тҥләҥсез файдалану срогы тәмамланганнан соң 

кире кайтарылмый. 

 

2. ЯКЛАРНЫҢ ХОКУКЛАРЫ ҺӘМ БУРЫЧЛАРЫ 

 

2.1. Ссуда бирүче түбәндәгеләргә хокуклы: 

- милекченең максатчан билгеләнеше һәм мәнфәгатьләре нигезендә 

мөлкәтнең тиешенчә файдаланылуын һәм сакланышын контрольдә тоту; 

- аны закон нигезендә өченче затка түләүле файдалануга тапшыру;  

- килешү шартлары яки мөлкәт билгеләнеше нигезендә милектән 

файдаланмаган очракта, чыгымнарны кайтаруны таләп итәргә;; 

- милек белән идарә итү белән бәйле башка гамәлләрне законнар һәм әлеге 

шартнамә нигезендә гамәлгә ашырырга. 

2.2. Ссуда бирүче түбәндәгеләргә бурычлы: 

- Татарстан Республикасы Җир һәм мөлкәт мөнәсәбәтләре министрлыгы 

боерыгы нигезендә, әлеге шартнамәгә кул куелганнан соң ун көн эчендә суд 

алучыга залог һәм башка йөкләмәләрдән азат булган мөлкәтне килешү 

шартларына һәм аның билгеләнешенә туры килә торган, аңа караган барлык 

кирәк-яраклар һәм документлар белән, кабул итү-тапшыру акты нигезендә, залог 

һәм башка йөкләмәләрдән азат итәргә; 

- килешү күчермәсен Татарстан Республикасы Җир һәм мөлкәт 

мөнәсәбәтләре министрлыгына тапшырырга; 

- мөлкәттән нәтиҗәле файдалану һәм аны тиешле хәлдә тоту өчен суд алучы 

белән бергә кирәкле шартлар булдыруда катнашу. 

2.3. Ссуда алучы, әгәр дә Ссуда бирүче мөлкәтне билгеләнгән срокта 

тапшырмаса, шартнамәне өзүне һәм үзләренә килгән зыянны каплауны таләп 

итәргә хокуклы. 
 

2.4. Ссуда алучы бурычлы: 

- кабул итү-тапшыру акты буенча милекне кабул итәргә; 

- әлеге килешү шартлары нигезендә милекне турыдан-туры билгеләү буенча 

файдаланырга; 

- милекне тулысынча төзек һәм тиешле санитар һәм янгынга каршы 

торышта тоту, бу максатлар өчен кирәкле матди һәм финанс чаралары бүлеп бирү. 

Шундый ук таләпләр милек янәшәсендәге территориягә кагыла; 

- законнарда билгеләнгән очракларда һәм тәртиптә бюджетка мәҗбүри 

күчерүләр җитештерергә; 

- ел саен милек составын еллык бухгалтерлык хисабы мәгълүматлары 

буенча тикшерергә һәм яңартылган исемлекне Ссуда бирүчегә тапшырырга. 

______________, килешүгә 2 нче кушымта нигезендә форма буенча хисап бирү 

тәртибе; 
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- файдаланылмый торган мөлкәт булган очракта Ссуда бирүчегә мондый 

мөлкәт турында мәгълүмат, шулай ук аны алга таба нәтиҗәле куллану буенча 

тәкъдимнәр җибәрергә; 

- тапшырылган мөлкәтнең сакланышын тәэмин итү буенча чаралар күрергә; 

- милекне яңадан җиһазлауны бары тик Ссуда бирүче контролендә һәм 

законнарда каралган тәртиптә эшләнгән һәм расланган документ нигезендә (Ссуда 

бирүченең язмача ризалыгы булганда) башкарырга; 

- Ссуда бирүче, дәүләт янгын күзәтчелеге хезмәтләре һәм бинадан 

файдалану һәм эксплуатацияләү тәртибенә кагылышлы законнарны үтәүне 

контрольдә тотучы башка дәүләт оешмалары вәкилләренең милкенә керүне 

тәэмин итәргә һәм алар тарафыннан билгеләнгән вакытта ачыкланган бозуларны 

бетерергә; 

очраклы рәвештә һәлак булу яки милеккә очраклы зыян килү куркынычы 

янау, әгәр: 

а) мөлкәт, аны Ссуда алучы тарафыннан шартнамә яисә аның мөлкәте 

билгеләнү нигезендә кулланылуга бәйле рәвештә бозылган; 

б) Ссуда алучы аны өченче затка Ссуда бирүче ризалыгыннан башка 

тапшырган; 

в) Ссуда алучы, килеп туган шартларда, аның файдалануында булган 

Мөлкәтне бетүен яисә бозылуын булдырмый калырга мөмкин, әмма моны 

эшләмәде. 

- шартнамә ун көн эчендә өзелгәндә, аны файдалану нәтиҗәсендә 

барлыкка килгән, нормаль тузуны исәпкә алып, Ссуда бирүчегә кабул итү-

тапшыру акты буенча аның мөлкәтен төзәтү хәлендә тапшыру, шулай ук барлык 

бүленмәгән яхшыруларны тапшыру; 

- бу шартнамәне үтәүгә йогынты ясарга мөмкин булган барлык хәлләр 

турында Ссуда бирүчегә кичекмәстән хәбәр итәргә. 

2.5. Ссуда алучы хокуксыз: 

- үз артыннан начарлануга, Мөлкәтне бозуга китерә торган яисә читләшүгә, 

Мөлкәтне тапшыруга китерә торган гамәлләр кылырга; 

- Мөлкәтне, әлеге шартнамәдә һәм законнарда каралган очраклардан тыш, 

теләсә кайсы юридик һәм физик затлар, шулай ук дәүләт алдындагы 

йөкләмәләрен тәэмин итү өчен файдалану. 

- Ссуда бирүченең язма ризалыгыннан башка   шартнамәләр (шул исәптән 

уртак эшчәнлек турында да) төзергә һәм, нәтиҗәдә, Мөлкәтне читләштерү яисә 

мөлкәти хокуклар шартнамәсе буенча Ссуда алучы тарафыннан бирелә торган 

алыш-бирешләргә керергә мөмкин булган яисә тиешле алыш-бирешкә керергә; 

 

 

 

3. ЯКЛАРНЫҢ ҖАВАПЛЫЛЫГЫ 

 

3.1. 2.4, 2.5 пунктчаларында күрсәтелгән шартлар бозылган очракта, Ссуда 

алучы Россия Федерациясендә билгеләнгән, Татарстан Республикасы бюджетына 
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күчерелергә тиешле 50 минималь хезмәт хакы күләме күләмендә штраф 

санкцияләре түли. 

3.2. Әлеге килешүдә билгеләнгән штраф санкцияләрен түләү Ссуда алучыны 

үз бурычларын үтәүдән яки җитешсезлекләрне бетерүдән азат итми. 

3.3. Ссуда алучы үз акчалары хисабына тулы җаваплылык тота, ягъни, 

законнар нигезендә, мөлкәтне югалтуга яки зыянга китергән һәр кимчелек өчен, 

китерелгән зыянны (реаль зыян) каплый. 

3.4. Әлеге килешү төзелгәннән соң ун көн эчендә Ссуда алучыга мөлкәт 

бирмәгән өчен, Ссуда алучыга китерелгән зыянны каплый. 

3.5. Әлеге шартнамәдән килеп чыккан бәхәсләр законнарда билгеләнгән 

тәртиптә хәл ителә. 

 

4. МАХСУС ШАРТЛАР 
 

4.1. Әлеге килешү сроксыз булып тора һәм мөлкәтне тапшыру мизгеленнән 

үз көченә керә. 

4.2. Әлеге шартнамәгә үзгәрешләр һәм өстәмәләр кертү, әлеге шартнамәнең 

4.4 пунктында каралган очраклардан тыш, әлеге шартнамәнең аерылгысыз өлеше 

булып торучы өстәмә килешүнең язма рәвештә рәсмиләштерелә. 

4.3. Әлеге шартнамәне үтәүгә комачаулаучы көтелмәгән хәлләр килеп туган 

очракта ул яклар килешүе буенча өзелергә мөмкин. 

4.4. Әлеге шартнамә, шулай ук законнарда каралган тәртиптә һәм 

шартларда, Ссуда карары буенча өзелергә, үзгәртелергә мөмкин: 

- Ссуда алучының үз йөкләмәләрен үтәмәве, аның нәтиҗәсендә дәүләткә 

матди зыян китерелә яки аның китерелү куркынычы туа; 

- законнарда билгеләнгән нигезләрдә һәм тәртиптә Ссуда алучыны юридик 

зат буларак бетерү; 

- гадәттән тыш хәл барлыкка килү, әгәр дә мөлкәтне иҗтимагый һәм дәүләт 

мәнфәгатьләрендә куллану зарурлыгы бар; 

- дәүләт хакимиятенең вәкаләтле органнары тарафыннан өченче затларга 

мөлкәтне тапшыру турында карарлар кабул итү. 

4.5. Ссуда бирүче һәм Ссуда алучы, гаризада күрсәтелгән срокка кадәр бер 

айдан да соңга калмыйча, башка якка хәбәр итеп, килешүдән теләсә кайсы 

вакытта баш тартырга хокуклы. Килешүдән баш тарту турында белдерү якларның 

йөкләмәләрне үтәүдән һәм килешү буенча җитешсезлекләрне бетерүдән азат 

итми. 

4.6. Ссуда бирүчене үзгәртеп корганда яки бетергәндә, килешү буенча Ссуда 

алучының хокук һәм бурычлары хокукка ия булган яки милеккә яки башка 

хокукка ия булган, аның нигезендә милек түләүсез файдалануга тапшырылган 

башка затка күчә. 

4.7. Ссуда алучыны үзгәртеп корганда килешү буенча аның хокуклары һәм 

бурычлары аның варисы булган юридик затка күчә. 

4.8. Әлеге килешү ике нөсхәдә төзелде, берсе – Ссуда бирүчедә һәм берсе – 

Ссуда алучыда саклана. 
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Килешҥгә кушымта:  

1. Тҥләҥсез файдалануга тапшырыла торган дәҥләт Мӛлкәте исемлеге; 

2. Мӛлкәтне кабул итҥ һәм тапшыру акты. 
 

 

 

ЯКЛАРНЫҢ ТҮЛӘҮ ҺӘМ ПОЧТА РЕКВИЗИТЛАРЫ 
 

 

Ссуда бирүче 

 

Ссуда алучы 

 

 

 

(юридик затлар ӛчен - тулы исем) 

____________________________________ 

Банк реквизитлары: 

____________________________ 

БИК ________________________ 

р/сч. _______________________ 

Алучы  

ИНН /КПП _________________ 

ОКПО _____________________ 

 

(юридик затлар ӛчен - тулы исем) 

____________________________________ 

Банк реквизитлары: 

____________________________ 

БИК ________________________ 

р/сч. _______________________ 

Алучы  

ИНН /КПП _________________ 

ОКПО _____________________ 
 
 
 

_____________________________(__________) _______________________________  (___________) 

 имза    имза  

МУ   МУ 
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Муниципаль берәмлекнең 

муниципаль мӛлкәтен  

торглар ҥткәрмичә тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

2 нче кушымта 

 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары: 

_______________ _______________ 
 

 

Торглар ҥткәрмичә муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында 

КАРАР 

 

_______________ е.        № _______________ 
 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ тҥбәндәге нигезләрдә торглар 

ҥткәрмичә, муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен тҥләҥсез файдалануга 

тапшырудан баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
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Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль берәмлекнең 

муниципаль мӛлкәтен  

торглар ҥткәрмичә тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

3 нче кушымта 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 

 

 

Муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен тҥләҥсез файдалануга торглар 

ҥткәрмичә тапшыру буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту турында 

КАРАР 
 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ тҥбәндәге нигезләрдә торглар 

ҥткәрмичә муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен тҥләҥсез файдалануга 

тапшыру ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _______________________________________ 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
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Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 

 

 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль берәмлекнең 

муниципаль мӛлкәтен  

торглар ҥткәрмичә тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына 

4 нче кушымта 

 

Форма 

 

_________________________________________  
(җирле ҥзидарә органы исеме) 

 

 

 

 

Торглар ҥткәрмичә муниципаль берәмлекнең муниципаль мӛлкәтен тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру турында 

ГАРИЗА 

 

Муниципаль мӛлкәтне тҥләҥсез файдалануга бирҥегезне сорыйм 

____________________________________________________________, тҥбәндәге 

адрес буенча урнашкан:________________________________________  

гомуми мәйдан ________________ кв.м. ___________________________ вакытына 

______________________________________________________________________

________________________________________________________ файдалану ӛчен 

             (мӛлкәттән файдалануның максаты кҥрсәтелә)                       

______________________________________________________________________

__________________________________________________________ туры китереп  

        (эшчәнлек алып баруны рӛхсәт итә торган документ) 

Кече һәм урта эшкуарлык субъектларына карау _____________________ (әйе, юк). 

Махсус шартлар ________________________________________________________ 

______________________________________________________________________  

Гаризага тҥбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 

1) ____________________________________________________________________; 

2) ____________________________________________________________________; 

3) ____________________________________________________________________. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсе, тҥбәндәгеләрне кҥрсәтҥне 

сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

порталының шәхси кабинетына; 
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 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә; 

 

Башкарма комитетта. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)       (Ф.И.А.) 
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Муниципаль берәмлекнең 

муниципаль мӛлкәтен  

торглар ҥткәрмичә тҥләҥсез 

файдалануга тапшыру буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

5 нче кушымта 

 

Башкарма комитеты җитәкчесенә 

____________________________ 

Кемнән:_____________________ 

 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

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

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә 

рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

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

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргәия. 

 

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



 

 

 
 

Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 15 декабрендәге  

453 номерлы карарына  

5 нче кушымта 

 

Муниципаль милеккә элегрәк хосусыйлаштырылган торак урыннар  

кабул итү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

1.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты 

(алга таба - административ регламент) элек хосусыйлаштырылган торак 

урыннарын муниципаль милеккә (алга таба - муниципаль хезмәт) кабул итҥ 

буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ стандартын һәм тәртибен билгели. 

 

1.2. Гариза бирҥчеләрнең категорияләре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмәт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 

таба - мӛрәҗәгать итҥче) була.  

1.2.2. Гариза белән вәкаләтләрен таныклый торган документ нигезендә эш 

итҥче мӛрәҗәгать итҥченең вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы.  

 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат бирҥ тәртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат 

тҥбәндәгеләргә урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

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

3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

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

4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

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

5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

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

реестры). 
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1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 

3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетында (алга таба – Башкарма комитетта); 

йә Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Мӛлкәт 

һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасында (алга таба - Палата): 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълҥматтан файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса 

таләпләрне ҥтәмичә, шул исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, 

гамәлгә ашырыла, аны мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тәэминатының хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ 

тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә 

аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә 

кергән мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәгенең, 

Башкарма комитетның, Палатаның (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары) 

урнашкан урыны турында; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һәм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган категорияләр турында; муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый актлар 

турында; 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) Башкарма комитет, Палата вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә 

гамәл кылмауларына карата шикаять белдерҥ тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм административ регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән 

мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч 
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эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать 

телендә бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дәҥләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат 

муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет, Палата 

биналарындагы мәгълҥмат стендларында мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен 

урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» 

мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль 

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

белешмәләр, Регламентның булу урыны, белешмә телефоннары, Башкарма 

комитетның, Палатаның эш вакыты турындагы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә 

гаризаларны кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

 

1.4. Тәкъдим итҥне җайга сала торган норматив хокукый актлар муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥләр 

 

1.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр реестрында, “Интернет” мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм 

порталда, Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны 

билгеләҥ 

 

1.5.1. Административ регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 

кулланыла: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 

округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 
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белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 

туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик 

хата йә мондый хата); 

Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен электрон формада 

кулланыла торган мәгълҥмат системаларының мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итә торган инфраструктурада идентификацияләҥ һәм 

аутентификацияләҥнең бердәм системасы (алга таба –ИАБС) – дәҥләт мәгълҥмат 

системаларында һәм башка мәгълҥмат системаларында булган мәгълҥматны 

идентификацияләҥ һәм аутентификацияләҥ системасында мәгълҥмати 

хезмәттәшлек итҥдә катнашучыларның санкцияләнгән файдалана алуын тәэмин 

итә торган федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасы. 

1.5.3. Административ регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 

Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарын муниципаль милеккә кабул 

итҥ 

 

2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче җирле ҥзидарә башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты (алга таба-Орган). 

 

2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама 

 

2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булып тора: 

1) хосусыйлаштырылган торак урыннарын муниципаль милеккә кабул итҥ 

турында карар; 

2) торак урынны муниципаль милеккә тҥләҥсез тапшыру шартнамәсе; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар (әлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта); 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар (әлеге административ регламентка 2 нче кушымта). 
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2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

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

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Башкарма комитет вәкаләтле 

вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм 

порталның шәхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдәмендә 

җибәрелгән очракта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе республика 

порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе Органда яисә МФЦда электрон документның мӛһер һәм тиешенчә 

вәкаләтле вазыйфаи заты Орган яисә МФЦ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 

кәгазьдә басылган нӛсхәсе рәвешендә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә 

булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты 

 

1.4.1. Муниципаль хезмәт 12 эш кӛне дәвамында кҥрсәтелә. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

һәм мәҗбҥри булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 

итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥче тҥбәндәге 

документларны тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать 

иткән очракта таләп ителми); 

2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге административ регламентка 

3 нче кушымта); 

Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла) 
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2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла); 

4) гаиләнең һәр әгъзасының шәхесен раслый торган документлар; 

5) торак урынга милек хокукын раслый торган документ (әгәр милек Бердәм 

дәҥләт кҥчемсез мӛлкәт реестрында теркәлмәгән булса); 

6) яшәҥ урыныннан белешмә; 

7) торак урынның техник паспорты кҥчермәсе; 

8) муниципаль район башкарма комитетының опека һәм попечительлек 

бҥлегенең торак урынны муниципаль милеккә тҥләҥсез тапшыру турында (әгәр 

хосусыйлаштыруда балигъ булмаган балалар катнашса) рӛхсәт итҥ. 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 

административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган 

электрон документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

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

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән 

тәртиптә таныклана. 

2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирҥченең гади электрон имзасы 

белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

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

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

кҥрсәтелгән электрон документ (документның электрон образы) мондый 

документларны, шул исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле 

затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә, теркәлә торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, 

rtf, sig форматларында файллар рәвешендә, 50 Мбайттан да артык булмаган 

кҥләмдәге файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 

аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар 

һәм мәгълҥмат бирҥ; 

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

җирле ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, 

шул исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 
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исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

кҥрсәтелгән исемлеккә кертелгән (кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар 

булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ.; 

г) башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                         

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

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

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнары яки җирле 

ҥзидарә органнары карамагында булган, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче аларны, шул 

исәптән электрон формада алу ысулларын, аларны бирҥ тәртибен, дәҥләт органы, 

җирле ҥзидарә органы яисә әлеге документлар белән эш итҥче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге 

 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында тҥбәндәгеләр алына: 

1) гражданнарны теркәҥ турында белешмәләр - ЗАГС органнары; 

2) ҥзендә булган (булган) кҥчемсез мӛлкәт объектларына - Росреестрга 

аерым затның хокуклары турында Бердәм дәҥләт кҥчемсез мӛлкәт реестрыннан 

ӛземтә; 
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3) кҥчемсез мӛлкәтнең Бердәм дәҥләт реестрыннан кҥчемсез мӛлкәт 

объектына тӛп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар турында ӛземтә - 

Росреестр; 

4) Россия Федерациясе гражданының гамәлдәге паспорты - Россия 

Федерациясе Эчке эшләр министрлыгы турында белешмәләр; 

5) нотариаль ышанычнамә турында белешмәләр - Федераль нотариаль 

палата. 

2.6.2. Мӛрәҗәгать итҥче гаризаны тапшырганда мондый документларны 

тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы 

белән таныкланган электрон документлар рәвешендә административ 

регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 3 пунктчаларында кҥрсәтелгән документларны 

(белешмәләрне) тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Дәҥләт хакимияте органнары, җирле ҥзидарә органнары, документлар 

һәм белешмәләр тарафыннан административ регламентның 2.6.1 пунктында 

кҥрсәтелгән административ регламентны гамәлгә ашыруны (ҥз вакытында 

кҥрсәтмәҥне) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигез була алмый. 

2.6.4. органнарның һәм оешмаларның административ регламентының                 

2.6.1 пунктында кҥрсәтелгән вазыйфаи зат һәм (яисә) хезмәткәр, кертелгән һәм 

карамактагы документларны яисә белешмәләрне тапшырмаган (ҥз вакытында 

тапшырмаган) һәм алар Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 

дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мӛрәҗәгать итҥчедән дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен гариза бирҥче тарафыннан тҥләҥ кертҥне 

раслаучы документлар таләп итҥ тыела.  

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

белешмәләр булган документларны тапшырмау мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартуы ӛчен нигез булып тормый. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту ӛчен тҥбәндәгеләр нигез була: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган текстны 

чистартулар һәм тӛзәтҥләр була; 

2) документларда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлардагы 

мәгълҥматны һәм белешмәләрне тулы кҥләмдә файдаланырга мӛмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥләр ӛчен мӛрәҗәгать итҥ вакытына ҥз кӛчләрен югалтты (мӛрәҗәгать 
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итҥче вәкиленең вәкаләтләрен таныклый торган документ, кҥрсәтелгән зат 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта); 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны билгеләнгән таләпләрне бозып 

электрон рәвештә бирҥ; 

5) мәҗбҥри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул 

исәптән Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дӛрес тҥгел, 

тулы тҥгел, яки дӛрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

7) дәҥләт хакимияте органына, җирле ҥзидарә органына яисә вәкаләтләренә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ кермәгән оешмага хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза 

бирелгән; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддәсендә билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын ҥтәмәҥ. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.3. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итҥчене 

кабул итҥ вакытында да, Башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 

(белешмәләрне) ведомствоара мәгълҥмати бәйләнештән файдаланып алганнан соң 

да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш кӛненнән дә артмаска тиеш. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе 

турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны һәм башка 

документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан документлар тулы кҥләмдә 

тапшырылмаган йә тапшырылган гаризада һәм (яисә) документларда тулы 

булмаган һәм (яисә) дӛрес булмаган мәгълҥмат бар; 

2) әгәр тиешле документ мӛрәҗәгать итҥче ҥз инициативасы белән тәкъдим 

ителмәгән булса, дәҥләт хакимияте органы, җирле ҥзидарә органы йә дәҥләт 

хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органы яисә җирле ҥзидарә органы 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның һәм (яисә) 

мәгълҥматның булмавы турында дәлилләҥче ведомствоара гарызнамәгә керҥ 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге 

тӛгәл булып тора. 
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2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 

тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын яисә 

башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре 

 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы оешмалар 

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

белешмәләр 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләрне 

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

кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гарызнамә биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта 

кӛтҥнең максималь срогы 

 

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

да артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

 

2.13.1. Гариза биргән кӛнне КФҤгә шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза 

бирҥчегә теркәлҥ номеры һәм электрон гариза бирҥ датасы белән КФҤ 

АМСтанӛземтә бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 

гариза бирҥче гариза биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында 

һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлҥ номеры һәм гариза бирҥ датасы 

кҥрсәтелгән гаризаның җибәрелҥен раслый торган хәбәрнамә ала. 
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2.13.3. Мӛрәҗәгать итҥче вәкаләтле вазыйфаи зат Органга гариза биргән 

кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасыннан теркәҥ номеры, гариза бирҥ датасы һәм тапшырылган 

документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 

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

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә 

һәм һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, 

мондый хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълҥматларын урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар 

һәм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә 

карата таләпләр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 

ашырыла.  

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиа мәгълҥматы мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз 

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

2) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы 

булган инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

3) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядә мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ мӛмкинлеге, мондый 

объектларга керҥ һәм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һәм аннан 

тӛшерҥ, шул исәптән кресло-коляскаларны файдаланып; 

4) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ 

ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш 

эшчәнлеген чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

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

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-

нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

6) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

7) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

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

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

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

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә кулланыла торган акчалардан 

инвалидларның файдалана алуын тәэмин итҥ ӛлешендә таләпләр, алар 

административ регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 

кҥрсәтелгән, 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яисә 

модернизация узган объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу 

мӛмкинлеге, шул исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән 

файдаланып, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәгендә (шул исәптән тулы кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге 

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

теләсә кайсы Территориаль бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ 

турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддәсендә каралган (комплекслы запрос) 

 

2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителә торган бина урнашкан; 

кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Орган хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьләр булмау; 

4) мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең Орган һәм КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр Органда, КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, Органда, КФҤтә 

алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

Татарстан Республикасы территориясендә экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә 

гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы гарызнамә составында муниципаль хезмәт кҥрсәтелми. 

 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт 

экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 

итҥче тҥбәндәгеләргә хокуклы: 

1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары                          

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты 

нигезендә Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм 

мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын 

бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

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

шикаять белдерҥ процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы 

порталы, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга 

һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 
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1) хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны 

кҥчереп алу һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә 

мӛрәҗәгать итҥче белән уртак гаризаны җибәрҥне кҥздә тоткан хезмәтләр ӛчен 

мӛрәҗәгать иткәндә гаризаның бер электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы кҥчермәсен кәгазьдә бастыру мӛмкинлеге; 

4) кулланучының теләге буенча теләсә кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгән зурлыкларны саклап калу, шул исәптән гаризаның электрон 

формасына кабат кертҥ ӛчен кертҥдә һәм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматларны һәм республика порталында бастырылган мәгълҥматларны 

кулланып, гариза бирҥченең Бердәм идентификацияләҥ һәм аутентификация 

системасында булмаган мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру; 

6) элек кертелгән мәгълҥматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның теләсә кайсы этапларына кире кайту мӛмкинлеге; 

7) мӛрәҗәгать итҥченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай 

эчендә керҥ мӛмкинлеге. 

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

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу 

мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 

Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау 

мӛмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр 

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

алдан язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә 

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

ҥткәннән соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 
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Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

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

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчене консультацияләҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итҥ һәм карау; 

3) ведомствоара гарызнамәләр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ; 

4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ; 

5) мӛлкәтне муниципаль милеккә тҥләҥсез тапшыру шартнамәсен тӛзҥ;   

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

7) техник хаталарны тӛзәтҥ. 

 

3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 

 

3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка мӛрәҗәгать иткәндә-палата белгече 

(алга таба - консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

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

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала 

http://mfc16.tatarstan.ru к 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 
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Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка телефон һәм электрон почта 

аша мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары, шул исәптән 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт алу 

ӛчен башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

 

3.3. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итҥ һәм карау 

 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ 

яисә КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 
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3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән башкарма комитетка 

электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче 

МФЦ структур бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул 

ителгән документлар пакетын җибәрә.  

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче Республика порталы аша электрон формада гариза 

бирҥ ӛчен тҥбәндәге гамәлләрне башкара:  

Республика порталында авторизацияне башкара; 

Республика порталында электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

белешмәләрне ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетә (кирәк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ шартлары һәм тәртибе белән 

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 

тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза 

формасындагы тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзалана; 

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.   

Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерҥ гариза бирҥче 

тарафыннан һәр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамәлгә ашырыла. 

Тиешенчә тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мӛрәҗәгать итҥче 

ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълҥмати хәбәр итҥ юлы белән 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерҥ тәртибе турында хәбәр 

итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгать иткән кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып электрон 

хезмәттәшлек системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган белән карау. 

3.3.3.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) инфраструктур ҥсеш бҥлеге хезмәткәре (алга таба - документлар 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхесен билгели; 
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документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә (документларның кҥчермәләрен тиешенчә 

рәсмиләштерә, документларда чистартылган, беркетелгән сҥзләр сызылган һәм 

килешенмәгән башка тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны ача; 

мӛрәҗәгать итҥчегә тикшерҥгә һәм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган белдерҥне сканировать итә; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада яисә 

таныкланган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен 

мӛрәҗәгать итҥчегә кайтара; 

мӛрәҗәгать итҥчегә документларны кабул итҥдә расписка бирә. 

Документларны кабул итҥне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризаны кабул итҥ ӛчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

3.3.3.3. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат карау ӛчен 

документлар кергәннән соң: 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерҥ» статусы бирелә; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән (мӛрәҗәгать итҥче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары ҥтәлешен 

тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

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

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документлар (мәгълҥмат, белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган очракта), билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның                

3.5.3 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул 

итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә 

мӛрәҗәгать итҥчегә гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган 

гариза керҥ турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, 

автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән 

административ процедуралар гариза карауга кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә 

башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

карау ӛчен кабул ителгән документлар комплекты яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4. Ведомствоара гарызнамәләрне муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ 

 

3.4.1.   Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итҥчедән кабул ителгән документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вәкаләтле 

вазыйфаи зат (хезмәткәр) алу тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

Палата рәисе (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат) булып тора. 
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3.4.2. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны һәм белешмәләрне регламентның 2.6.1 пунктында каралган 

белешмәләрне бирҥ турында ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы 

ярдәмендә (техник мӛмкинлек булмаганда - башка ысуллар белән) электрон 

рәвештә формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау ӛчен гариза кабул 

ителгән кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәләре: хакимият 

органнарына һәм (яисә) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мӛрәҗәгатьләр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 

гарызнамәләр нигезендә белешмәләр китерҥчеләр белгечләре соратып алына 

торган документларны (мәгълҥматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле мәгълҥматны һәм (яисә) документның булмавы турында 

хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә). 

Әлеге пунктта билгеләнә торган административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамә орган яисә оешмага документ һәм мәгълҥмат бирә торган органга 

кергән кӛннән алып биш кӛн эчендә башкарыла, әгәр ведомствоара гарызнамәгә 

җавапны әзерләҥнең һәм җибәрҥнең башка сроклары федераль законнар, Россия 

Федерациясе Хӛкҥмәтенең хокукый актлары һәм федераль законнар нигезендә 

кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белән 

билгеләнмәгән булса. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), 

яисә ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи затка 

җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

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

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

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара 

гарызнамәләр җибәрелгән кӛннән биш эш кӛне узгач, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар проектын 

әзерли. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигез мондый документларга карата 

билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итҥдән баш 

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

билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документлар (мәгълҥмат, 

белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, Регламентка 12 нче 

кушымта нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше 

системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерҥгә җибәрелә. 
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамәләр буенча белешмәләр алган кӛнне башкарыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында кҥрсәтелгән процедураларны 

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

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, шул исәптән 

Регламентның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән башлап 

гамәлгә ашырыла. 

3.4.7. Регламентның 3.4 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь вакыты биш эш кӛне тәшкил итә. 

 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләҥ 

 

3.5.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, 

ведомствоара гарызнамәләр җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплектына керҥ тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, Палата 

рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен административ 

регламентның 2.8.2 пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны карау йомгаклары буенча, рӛхсәт 

бирҥ турында карар проекты әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерҥгә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ике эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проекты, рӛхсәт бирҥ турында карар 

проекты. 

3.5.3. Проектка муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре (алга таба - 

документлар проектлары) Орган җитәкчесе тарафыннан имза салына. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 
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ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын ҥтәвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 

килештерҥләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре - имзаланган документ. 

3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы 2 эш кӛнен тәшкил итә. 

 

3.6. Мӛлкәтне муниципаль милеккә тҥләҥсез тапшыру шартнамәсен тӛзҥ   

 

3.6.1. Элек хосусыйлаштырылган торак урынны муниципаль милеккә кабул 

итҥ турындагы карарны раслау административ процедураны башкара башлауның 

нигезе булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Палата 

Рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.6.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат мӛлкәтне муниципаль милеккә тҥләҥсез тапшыру шартнамәсе 

проектын (алга таба - килешҥ) әзерли. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥчегә карар бирелгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

килештерҥгә юнәлтелгән шартнамә. 

3.6.3. Килешҥ һәм килешҥне имзалау муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ 

ӛчен җаваплы структур бҥлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе тарафыннан гамәлгә 

ашырыла. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 

ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын ҥтәвен административ процедураларны 



23 

 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 

килештерҥләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турындагы карар, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турындагы карар, 

килешҥгә кул куелган. 

3.6.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) гаризада кҥрсәтелгән ысул 

белән шартнамәгә кул кую кирәклеге, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре 

турында һәм Органда яисә КФҤтә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу 

мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар Орган 

җитәкчесе шартнамәгә кул куйган кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

хәбәр итҥ. 

3.6.5. Административ регламентның 3.6.2, 3.6.3.3 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.6 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы ике эш кӛнен тәшкил итә. 

 

3.7. Мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) 

3.7.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып 

административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслаучы документ алу 

тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат-палата рәисе 

(алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат. 

3.7.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

орган җитәкчесе кул куйган килешҥне теркәҥ журналында дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасының документациясен алып бару системасына муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында мәгълҥматлар кертҥне һәм теркәҥ журналында 

теркәҥне тәэмин итә; 



24 

 

гариза бирҥчегә имзага килешҥ бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче шартнамәгә ике нӛсхәдә имза сала һәм муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра.  

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, 

имзаланган Шартнамәне алгач, гариза бирҥчегә имза ӛчен ӛч нӛсхә шартнамә 

бирә. Килешҥне имзалаганнан соң, гариза бирҥчегә килешҥнең бер нӛсхәсен бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар гариза 

бирҥченең килгән кӛнендә башкарыла. 

Гариза бирҥчегә бирелгән шартнамәнең административ процедураларны 

ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тора. 

3.7.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) тәртибе: 

3.7.3.1. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап КФҤкә 

мӛрәҗәгать иткәндә, КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә электрон документның 

кәгазьдәге нӛсхәсе рәвешендә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать 

итҥченең таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа 

электрон документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә. Электрон документның кәгазь формасында нӛсхәсе тӛзелгән 

мәгълҥматны алып баручыга язганда яисә электрон документның нӛсхәсен 

юллаганда электрон документның электрон документның электрон 

документының электрон нӛсхәсенең электрон почта аша әлеге нӛсхәсенең кәгазь 

саклагычтагы тәңгәллеге, кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны 

кулланып, вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан таныклана.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче килгән кӛнне КФҤ эше регламентында билгеләнгән срокларда 

чират тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

КФҤнең АИСта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ, 

мӛрәҗәгать итҥчегә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе. 

3.7.3.2. Мӛрәҗәгать итҥченең республика порталы аша муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсе артыннан мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә шәхси кабинетына 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документның электрон образы 

автомат рәвештә җибәрелә, ул Органның вәкаләтле вазыйфаи затының (Орган) 

кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган 

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

тартуны) раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый 

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

кҥрсәтҥдән баш тарту). 

3.7.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

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

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥченең 
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таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа электрон 

документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче Органның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә килгән 

кӛнне чиратлылык тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ. 

 

3.8. Техник хаталарны тӛзәтҥ 

 

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (әлеге административ регламентка              

5 нче кушымтада); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта кҥрсәтелгән 

мәгълҥматларда техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза мӛрәҗәгать итҥче 

(вәкаләтле вәкил) почта аша (шул исәптән электрон почта аша), Республика 

порталы яки КФҤ аша бирә. 

3.8.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки 

һәм документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәҥ датасыннан 

алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнәлтелгән. 

3.8.3. Документларны эшкәртҥгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итҥчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган 

документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән ҥзе имза сала, яисә 

мӛрәҗәгать итҥчегә почта аша җибәрҥ (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның тӛп нӛсхәсен алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш кӛне дәвамында гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

бирелгән (юнәлешле) документ. 
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4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 
 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле 

ҥзидарә органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар 

әзерләҥне ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 

ҥтәҥче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны 

исәпкә алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 

планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре 
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4.2.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

тору тҥбәндәгеләр рәвешләрендә гамәлгә ашырыла: 

1) тикшерҥләр ҥткәрҥ; 

2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итҥчеләрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен 

карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

торуны гамәлгә ашыру максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерҥләр 

уздырыла. Планлы тикшерҥләрне башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы 

белән билгеләнә. Тикшергәндә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 

тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә бәйле 

аерым сорау (тематик тикшерҥләр) каралырга мӛмкин. Тикшерҥ шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең конкрет шикаяте буенча ҥткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерҥләр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерҥгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать 

итҥчеләрнең Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта 

ҥткәрелә. 

4.2.4. Тикшерҥ нәтиҗәләре тикшерҥ акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 

ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерҥ буенча тәкъдимнәр кҥрсәтелә. 

 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

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

һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы 

 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән 

ӛчен җаваплы. 

Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

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

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле 
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ҥзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе 

турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 

мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                            

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

аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән 

тҥбәндәге очракларда: 

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

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
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законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

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

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул                             

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән 

тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп 

итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда биргән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә 

мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын бозуы. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ 

вакытын һәм тәртибен бозу; 

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. 

Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең 

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

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә 

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

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                               
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7 маддәсендәге 1 ӛлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның 

яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

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

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле 

ҥзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

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

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр шушы кҥпфункцияле ҥзәк 

җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючыга яисә 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

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

челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның карарларына һәм 

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

телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми сайтларын, Бердәм 

порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 



31 

 

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

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә 

торган муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, 

оешмаларының исеме; 

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

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

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

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

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

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре,                               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең 

шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында 

белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә 

муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, 

аларның хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән 

килешми. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы 

документлар (булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә 

соңга калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                           

1.1 ӛлешендә каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән 

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

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

ӛлешендә каралган оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә шикаять белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш 

кӛне эчендә каралырга тиеш, мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә 

рӛхсәт ителгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу 

очрагында - теркәлгән кӛннән алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

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

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 
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муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче 

теләге буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

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

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 
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Муниципаль милеккә элегрәк 

хосусыйлаштырылган торак 

урыннар кабул итҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

1 нче кушымта 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 
 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында 

КАРАР 

_________________________________________________________ 

_______________ е.        № _______________ 
 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ баш тарту турында карар кабул итте, 

тҥбәндәге нигезләр буенча: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 

 
 

 

 

 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 
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Муниципаль милеккә элегрәк 

хосусыйлаштырылган торак 

урыннар кабул итҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

2 нче кушымта 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 

 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны  

кабул итҥдән баш тарту турында 

КАРАР 

________________________________ 
 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ баш тарту турында карар кабул итте, 

тҥбәндәге нигезләр буенча: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _______________________________________ 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
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Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль милеккә элегрәк 

хосусыйлаштырылган торак 

урыннар кабул итҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

3 нче кушымта 

 

Форма 

 

   
(муниципаль берәмлекнең 

 
җирле ҥзидарә органы исеме) 

кемнән___________________________________

_________________________________ (алга 

таба - мӛрәҗәгать итҥче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мәгълҥматлары, яшәҥ 

урыны буенча теркәлҥ, телефон) 

 
Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарын муниципаль милеккә кабул итҥ турында  

гариза 

 

 Элек хосусыйлаштырылган торак биналарын ______ кв.м мәйданлы муниципаль 

милеккә кабул итҥегезне сорыйм.  

 Торак урын адресы: муниципаль район (шәһәр округы), ____________________ торак 

пункты, ________________ур., _________ й. 

Гаризага тҥбәндәге ялган документлар теркәлә: 

1) гаиләнең һәр әгъзасының шәхесен раслый торган документлар; 

2) вәкилнең вәкаләтләрен раслый торган документ (әгәр мӛрәҗәгать итҥче исеменнән 

вәкил гамәлдә булса); 

3) торак урынына милек хокукын раслый торган документ (әгәр милек Бердәм дәҥләт 

кҥчемсез мӛлкәт реестрында теркәлмәгән булса); 

4) яшәҥ урыныннан белешмә; 

5) Торак урынның техник паспорты кҥчермәсе; 

6) ______________ муниципаль районы башкарма комитетының опека һәм 

попечительлек бҥлегенең торак урынны муниципаль милеккә тҥләҥсез тапшыру турында 

рӛхсәте (әгәр хосусыйлаштыруда балигъ булмаган балалар катнашса) 

7) Йорт китабыннан ӛземтә (документ коммерция оешмасы тарафыннан бирелгән 

очракта). 

Каникулланган документларның тӛп нӛсхәләрен бирҥне соратканда язам. 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИА)  
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсе, тҥбәндәгеләрне кҥрсәтҥне 

сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

порталының шәхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә; 

 

Башкарма комитетта. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)       (Ф.И.А)



 

                                                                                   

Муниципаль милеккә элегрәк 

хосусыйлаштырылган торак 

урыннар кабул итҥ буенча 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең  

административ регламентына  

4 нче кушымта 

 

 

Башкарма комитеты җитәкчесенә 

____________________________ 

Кемнән:_____________________ 

 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

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

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә 

рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

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

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргәия. 

 

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

 



 

 
 

Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының  

2021 елның 15 декабрендәге  

453 номерлы карарына  

6 нчы кушымта 

 

Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә 

тапшырганда документлар рәсмиләштерү буенча  

муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

1.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әлеге административ регламенты 

(алга таба - административ регламент) муниципаль торак фондының торак 

урыннарын гражданнар милкенә тапшырганда документларны рәсмиләштерҥ 

буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ стандартын һәм тәртибен (алга таба - 

муниципаль хезмәт) билгели. 

1.1.2. Административ регламент нигезләмәсе Татарстан Республикасы 

Алексеевск муниципаль районы казнасы милкен тәшкил итҥче муниципаль торак 

фондының торак биналарына карата кулланыла. 

 

1.2. Гариза бирҥчеләрнең категорияләре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмәт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 

таба - мӛрәҗәгать итҥче) була. 

1.2.2. Гариза белән вәкаләтләрен таныклый торган документ нигезендә эш 

итҥче мӛрәҗәгать итҥченең вәкиле йә физик затның законлы вәкиле (алга таба - 

мӛрәҗәгать итҥче вәкиле) мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

 

1.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында мәгълҥмат бирҥ тәртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат 

тҥбәндәгеләргә урнаштырыла: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмәт турында визуаль һәм текстлы 

мәгълҥмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мәгълҥмат-телекоммуникация 

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

3) Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр порталында 

(https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба - Республика порталы);  
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4) Бердәм дәҥләти һәм муниципаль хезмәтләр (функцияләр) порталында 

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

5) «Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестры» 

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

реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча консультацияләр 

тҥбәндәгеләр гамәлгә ашырыла: 

1) телдән мӛрәҗәгать иткәндә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләрендә - шәхсән яисә телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 

3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетында (алга таба – Башкарма комитетта); 

йә Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Мӛлкәт 

һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасында (алга таба - Палата): 

телдән мӛрәҗәгать иткәндә - шәхсән яки телефон аша; 

язмача (шул исәптән электрон документ рәвешендә) мӛрәҗәгать иткәндә - 

кәгазьдә почта аша, электрон рәвештә. 

1.3.3. Бердәм порталда, Республика порталында муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмәләр нигезендә гариза бирҥчегә бушлай бирелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе турындагы 

мәгълҥматтан файдалану мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан нинди дә булса 

таләпләрне ҥтәмичә, шул исәптән программа тәэминатыннан файдаланмыйча, 

гамәлгә ашырыла, аны мӛрәҗәгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тәэминатының хокук иясе белән лицензияле яисә башка килешҥ 

тӛзҥне таләп итә, ул мӛрәҗәгать итҥчене теркәҥне яисә авторизацияләҥне яисә 

аларга шәхси мәгълҥматлар бирҥне кҥздә тота. 

1.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче шәхсән яисә телефон аша мӛрәҗәгать иткәндә 

кергән мӛрәҗәгать нигезендә тҥбәндәге мәгълҥмат бирелә: 

1) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәгенең, 

Башкарма комитетның, Палатаның (адресы, эш графигы, белешмә телефоннары) 

урнашкан урыны турында; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һәм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтелә торган категорияләр турында; муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләрен җайга сала торган норматив хокукый актлар 

турында; 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны карау ӛчен кирәкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һәм теркәҥ сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥматның рәсми 

сайтында урнашу урыны турында; 
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7) Башкарма комитет, Палата вазыйфаи затларының гамәлләренә яисә 

гамәл кылмауларына карата шикаять белдерҥ тәртибе турында. 

Язма мӛрәҗәгать буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен җаваплы бҥлек 

хезмәткәрләре язма рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

тәртибен һәм административ регламентның әлеге пунктында кҥрсәтелгән 

мәсьәләләрне җентекләп аңлаталар һәм мӛрәҗәгатьне теркәгән кӛннән алып ӛч 

эш кӛне эчендә мӛрәҗәгать итҥчегә җавап җибәрәләр. Җаваплар мӛрәҗәгать 

телендә бирелә. Мӛрәҗәгать телендә җавап бирҥ мӛмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дәҥләт телләре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мәсьәләләре буенча мәгълҥмат 

муниципаль районның рәсми сайтында һәм Башкарма комитет, Палата 

биналарындагы мәгълҥмат стендларында мӛрәҗәгать итҥчеләр белән эшләҥ ӛчен 

урнаштырыла. 

Мәгълҥмат стендларында һәм муниципаль районның «Интернет» 

мәгълҥмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дәҥләт телләрендәге мәгълҥмат муниципаль 

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

белешмәләр, Регламентның булу урыны, белешмә телефоннары, Башкарма 

комитетның, Палатаның эш вакыты турындагы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә 

гаризаларны кабул итҥ графигы турындагы белешмәләр керә. 

 

1.4. Тәкъдим итҥне җайга сала торган норматив хокукый актлар муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥләр 

 

1.4.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һәм аларны рәсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсәтеп), Бердәм порталда, Дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр реестрында, “Интернет” мәгълҥмат-телекоммуникация 

челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Гамәлдәге редакциядә административ регламент тексты Бердәм 

порталда, Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр реестрында, «Интернет» мәгълҥмат-

телекоммуникация челтәрендә муниципаль районның рәсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һәм аларны 

билгеләҥ 

 

1.5.1. Административ регламентта тҥбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр 

кулланыла: 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзәкнең 

читтән торып эш урыны – «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендәге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хӛкҥмәте карары 

белән расланган Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 
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ҥзәкләре эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шәһәр (авыл) җирлегендә һәм шәһәр 

округында тӛзелгән дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзәкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчәсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган тарафыннан җибәрелгән 

һәм документка (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) кертелгән белешмәләрнең, 

белешмәләр шуларга нигезләнеп кертелгән документлардагы белешмәләрнең 

туры килмәвенә китергән хата (язу, хәреф хатасы, грамматик яисә арифметик 

хата йә мондый хата); 

Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен электрон формада 

кулланыла торган мәгълҥмат системаларының мәгълҥмати-технологик 

хезмәттәшлеген тәэмин итә торган инфраструктурада идентификацияләҥ һәм 

аутентификацияләҥнең бердәм системасы (алга таба –ИАБС) – дәҥләт мәгълҥмат 

системаларында һәм башка мәгълҥмат системаларында булган мәгълҥматны 

идентификацияләҥ һәм аутентификацияләҥ системасында мәгълҥмати 

хезмәттәшлек итҥдә катнашучыларның санкцияләнгән файдалана алуын тәэмин 

итә торган федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы; 

КФҤ - «Татарстан Республикасында дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәге» дәҥләт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле ҥзәкләренең автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасы. 

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 маддәсендәге 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турындагы гарызнамә аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

2.1. Муниципаль хезмәт атамасы 

 

Муниципаль торак фондының торак урыннарын гражданнар милкенә 

тапшырганда документлар рәсмиләштерҥ 

 

2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче җирле ҥзидарә башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты (алга таба-Орган). 

Муниципаль хезмәтне башкаручы-Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Мӛлкәт һәм җир мӛнәсәбәтләре палатасы. 

 

2.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсенә тасвирлама 
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2.3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булып тора: 

1) торак урынны милеккә тапшыру турында шартнамә;  

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар (әлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту турында карар (әлеге административ регламентка 2 нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе мӛрәҗәгать итҥчегә «Электрон 

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

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендә Башкарма комитет вәкаләтле 

вазыйфаи затының кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән Бердәм 

порталның шәхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдәмендә 

җибәрелгән очракта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе республика 

порталының шәхси кабинетына җибәрелә. 

2.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе Органда яисә МФЦда электрон документның мӛһер һәм тиешенчә 

вәкаләтле вазыйфаи заты Орган яисә МФЦ хезмәткәре имзасы белән таныкланган 

кәгазьдә басылган нӛсхәсе рәвешендә тапшырыла. 

2.3.4. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәтне электрон документ 

рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ нәтиҗәсенең гамәлдә 

булу срогы дәвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакыты, шул исәптән муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә катнашучы оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ кирәклеген исәпкә алып, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору вакыты, әгәр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган 

документларны бирҥ (җибәрҥ) вакыты 

 

2.4.1. Муниципаль хезмәт 10 эш кӛне дәвамында кҥрсәтелә. 

2.4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсе булган документның юлламасы муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсен рәсмиләштерҥ һәм теркәҥ кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен законнар яисә башка норматив хокукый 

актлар нигезендә кирәкле документларның, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

һәм мәҗбҥри булган хезмәт кҥрсәтҥләрнең тулы исемлеге, аларны мӛрәҗәгать 

итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исәптән электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмәт алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥче тҥбәндәге 

документларны тапшыра: 

1) шәхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мӛрәҗәгать 

иткән очракта таләп ителми); 
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2) мӛрәҗәгать итҥче вәкиленең вәкаләтләрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

кәгазь чыганактагы документ рәвешендә (әлеге административ регламентка 

3 нче кушымта); 

Республика порталы ярдәмендә мӛрәҗәгать иткәндә электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла) 

2.5.3 пункты таләпләре нигезендә имзаланган электрон формада (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмәләр кертҥ юлы белән тутырыла); 

4) гаиләнең һәр әгъзасына шәхесне раслаучы документлар; 

5) гражданнарның торак урыныннан файдалану хокукын раслый торган 

документ (ордер, торак урыны социаль наем шартнамәсе); 

6) кҥчемсез милек объектының техник паспорты;  

7) йорт кенәгәсеннән архив ӛземтәсе яисә Россия Федерациясенең 

хосусыйлаштырыла торган торак урынында теркәлгән, шулай ук теркәлҥ 

учетыннан тӛшерелгән, әмма торак урыныннан файдалану хокукын югалтмаган 

гражданнар турында мәгълҥматны ҥз эченә алган башка шундый ук документ; 

8) йорт кенәгәсеннән архив ӛземтәсе яки яшәҥ урыныннан белешмә, яшәҥ 

урыны һәм (яки) тору урыны буенча теркәлҥ турында таныклык, элеккеге даими 

яшәҥ урыннары турында адреслы белешмәләр, 1991 елның 11 июленнән башлап, 

Россия Федерациясе гражданины паспортының яшәҥ урыны буенча, шул исәптән 

алдагы яшәҥ урыннары буенча, торак урынын хосусыйлаштыруда катнашучы 

Россия Федерациясенең барлык гражданнарына Россия Федерациясе гражданы 

паспорты битләренең кҥчермәләре; 

9) опекун таныклыгының кҥчермәсе, әгәр торак урынында бары тик            

14 яшьтән 18 яшькә кадәрге балигъ булмаганнар гына яисә эшкә яраклылыгы 

чикләнгән гражданнар гына яшәсә; 

10) опекун, попечитель билгеләҥ турында карар, опекун таныклыгының 

кҥчермәсе, опека һәм попечительлек органнарының торак бинаны 

хосусыйлаштырырга рӛхсәте-14 яшькә кадәрге балигъ булмаган балалар гына 

яши торган торак бинаны хосусыйлаштырганда, эшкә сәләтсез гражданнар; 

11) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында нотариуста 

расланган гариза (әгәр гаилә әгъзалары хосусыйлаштыруда катнашырга 

теләмәсәләр); 

12) элеккеге яшәҥ урыннарыннан тҥләҥсез хосусыйлаштыру хокукыннан 

файдалану турында белешмә. 

2.5.2. Гариза һәм теркәлә торган документлар мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

тҥбәндәге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибәрелергә) мӛмкин: 

1) КФҤ аша кәгазь чыганакларда һәм электрон документлар рәвешендә 

административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләренә туры килә торган 

электрон документлар рәвешендә; 

2) Республика порталы ярдәмендә электрон рәвештә; 

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

теркәлә торган документлар почта элемтәсе аша җибәрелгәндә билгеләнгән 

тәртиптә таныклана. 
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2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирҥченең гади электрон имзасы 

белән имзалана. 

Гади электрон имза алу ӛчен мӛрәҗәгать итҥчегә ИАБСда теркәлҥ 

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

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

кҥрсәтелгән электрон документ (документның электрон образы) мондый 

документларны, шул исәптән нотариуслар тӛзҥгә һәм имзалауга вәкаләтле 

затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән таныклана. 

Гаризага, шул исәптән ышанычнамәгә, теркәлә торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, 

rtf, sig форматларында файллар рәвешендә, 50 Мбайттан да артык булмаган 

кҥләмдәге файллар рәвешендә җибәрелә. 

Бирелә торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы кҥләмдә укырга һәм документның 

реквизитларын танырга мӛмкинлек бирергә тиеш. 

2.5.4. Мӛрәҗәгать итҥчедән таләп итҥ тыела: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле рәвештә барлыкка килә торган 

мӛнәсәбәтләрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисә 

аларны гамәлгә ашыру каралмаган гамәлләрне гамәлгә ашыру ӛчен документлар 

һәм мәгълҥмат бирҥ; 

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

җирле ҥзидарә органнарына, оешмаларга мӛрәҗәгать итҥ белән бәйле гамәлләрне, 

шул исәптән килешҥләрне гамәлгә ашыру, хезмәт кҥрсәтҥләр алу һәм кҥрсәтҥ 

нәтиҗәсендә кҥрсәтелә торган документлар һәм мәгълҥмат алудан тыш, шул 

исәптән 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддәсендәге 1 ӛлешендә 

кҥрсәтелгән исемлеккә кертелгән (кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр); 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тартканда яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканда, яисә тҥбәндәге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һәм (яки) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән 

документлар һәм мәгълҥмат бирҥ: 

а) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә кагылышлы норматив хокукый актларның 

таләпләрен ҥзгәртҥ, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргәннән соң; 

б) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризада һәм мӛрәҗәгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тартканнан соң бирелгән документларда, яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдә яисә элек бирелгән документлар комплектына кертелмәгән хаталар 

булу; 

в) документларның гамәлдә булу срогы тәмамлану яки муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканнан соң, йә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартканнан соң мәгълҥматны ҥзгәртҥ.; 

г) башкарма комитетның, КФҤ хезмәткәренең вазыйфаи затының, КФҤ 

хезмәткәренең хаталы яки хокукка каршы гамәлләре (гамәл кылмау) фактын 

(билгеләрен) ачыклау, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 
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кабул итҥдән баш тарткан очракта йә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарткан очракта Башкарма комитет җитәкчесе имзасы белән язмача 

рәвештә мӛрәҗәгать итҥчегә хәбәр ителә, шулай ук бирелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                         

16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты нигезендә таныкланган документлар һәм 

мәгълҥматны кәгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йә аларны 

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

федераль законнарда билгеләнгән башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары һәм дәҥләт органнары яки җирле 

ҥзидарә органнары карамагында булган, шулай ук мӛрәҗәгать итҥче аларны, шул 

исәптән электрон формада алу ысулларын, аларны бирҥ тәртибен, дәҥләт органы, 

җирле ҥзидарә органы яисә әлеге документлар белән эш итҥче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле документларның тулы исемлеге 

 

2.6.1. Ведомствоара хезмәттәшлек кысаларында тҥбәндәгеләр алына: 

1) гражданнарны теркәҥ турында белешмәләр; 

2) ҥзендә булган (булган) кҥчемсез мӛлкәт объектларына - Росреестрга 

аерым затның хокуклары турында Бердәм дәҥләт кҥчемсез мӛлкәт реестрыннан 

ӛземтә; 

3) кҥчемсез мӛлкәтнең Бердәм дәҥләт реестрыннан кҥчемсез мӛлкәт 

объектына тӛп характеристикалар һәм теркәлгән хокуклар турында ӛземтә - 

Росреестр; 

4) Россия Федерациясе гражданының гамәлдәге паспорты - Россия 

Федерациясе Эчке эшләр министрлыгы турында белешмәләр; 

5) нотариаль ышанычнамә турында белешмәләр - Федераль нотариаль 

палата. 

2.6.2. Мӛрәҗәгать итҥче гариза биргәндә мондый документларны тӛзҥгә һәм 

имзалауга вәкаләтле затларның кӛчәйтелгән квалификацияле имзасы белән 

таныкланган электрон документлар рәвешендә административ регламентның 2.6.1 

пунктының 1 - 2 пунктчаларында кҥрсәтелгән документларны (белешмәләрне) 

тапшырырга хокуклы. 

2.6.3. Дәҥләт хакимияте органнары, җирле ҥзидарә органнары, документлар 

һәм белешмәләр тарафыннан административ регламентның 2.6.1 пунктында 

кҥрсәтелгән административ регламентны гамәлгә ашыруны (ҥз вакытында 

кҥрсәтмәҥне) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигез була алмый. 

2.6.4. органнарның һәм оешмаларның административ регламентының              

2.6.1 пунктында кҥрсәтелгән вазыйфаи зат һәм (яисә) хезмәткәр, кертелгән һәм 

карамактагы документларны яисә белешмәләрне тапшырмаган (ҥз вакытында 

тапшырмаган) һәм алар Россия Федерациясе законнары нигезендә административ, 

дисциплинар яисә башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 
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2.6.5. Мӛрәҗәгать итҥчедән дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен гариза бирҥче тарафыннан тҥләҥ кертҥне 

раслаучы документлар таләп итҥ тыела.  

Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан дәҥләт органнары, җирле ҥзидарә органнары 

һәм дәҥләт органнары яки җирле ҥзидарә органнары карамагында булган 

белешмәләр булган документларны тапшырмау мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тартуы ӛчен нигез булып тормый. 

 

2.7. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.7.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул 

итҥдән баш тарту ӛчен тҥбәндәгеләр нигез була: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгеләнгән тәртиптә таныкланмаган текстны 

чистартулар һәм тӛзәтҥләр була; 

2) документларда муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлардагы 

мәгълҥматны һәм белешмәләрне тулы кҥләмдә файдаланырга мӛмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

3) тапшырылган документлар яисә белешмәләр муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥләр ӛчен мӛрәҗәгать итҥ вакытына ҥз кӛчләрен югалтты (мӛрәҗәгать 

итҥче вәкиленең вәкаләтләрен таныклый торган документ, кҥрсәтелгән зат 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне сорап мӛрәҗәгать иткән очракта); 

4) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гаризаны билгеләнгән таләпләрне бозып 

электрон рәвештә бирҥ; 

5) мәҗбҥри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул 

исәптән Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дӛрес тҥгел, 

тулы тҥгел, яки дӛрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

7) дәҥләт хакимияте органына, җирле ҥзидарә органына яисә вәкаләтләренә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ кермәгән оешмага хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза 

бирелгән; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендәге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддәсендә билгеләнгән кӛчәйтелгән квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын ҥтәмәҥ. 

2.7.2. Муниципаль хезмәт алу ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән 

баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге тӛгәл булып тора. 

2.7.3. Гаризаны һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту турындагы карар мӛрәҗәгать итҥчене 

кабул итҥ вакытында да, Башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны 
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(белешмәләрне) ведомствоара мәгълҥмати бәйләнештән файдаланып алганнан соң 

да, гаризаны теркәгәннән соң 7 эш кӛненнән дә артмаска тиеш. 

2.7.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гариза һәм документлар 

Бердәм порталда бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм тәртибе 

турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта, гаризаны һәм башка 

документларны кабул итҥдән баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору яисә кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктату ӛчен нигезләр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр: 

1) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан документлар тулы кҥләмдә 

тапшырылмаган йә тапшырылган гаризада һәм (яисә) документларда тулы 

булмаган һәм (яисә) дӛрес булмаган мәгълҥмат бар; 

2) документларны тиешле булмаган органга тапшыру 

3) әгәр тиешле документ мӛрәҗәгать итҥче ҥз инициативасы белән тәкъдим 

ителмәгән булса, дәҥләт хакимияте органы, җирле ҥзидарә органы йә дәҥләт 

хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органы яисә җирле ҥзидарә органы 

тарафыннан муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның һәм (яисә) 

мәгълҥматның булмавы турында дәлилләҥче ведомствоара гарызнамәгә керҥ; 

4) хосусыйлаштыру хокукы элегрәк кулланылган булса; 

5) балигъ булмаган гаилә әгъзаларын хосусыйлаштыруда катнашучылар 

исәбеннән тӛшереп калдыру (опека һәм попечительлек органнары рӛхсәтеннән 

башка). 

2.8.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен нигезләр исемлеге 

тӛгәл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза Бердәм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ сроклары һәм 

тәртибе турындагы мәгълҥмат нигезендә бирелгән очракта муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмәт кҥрсәткән ӛчен алына торган дәҥләт пошлинасын яисә 

башка тҥләҥне алу тәртибе, кҥләме һәм алу нигезләре 

 

Муниципаль хезмәт тҥләҥсез нигездә кҥрсәтелә. 

 

2.10. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥдә катнашучы оешмалар 

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

белешмәләр 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 



11 

 

2.11. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган хезмәтләрне 

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

кҥләмен исәпләҥ методикасы турында мәгълҥматны да кертеп 

 

Кирәкле һәм мәҗбҥри хезмәтләр кҥрсәтҥ таләп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә торган хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гарызнамә биргәндә һәм мондый хезмәтләр кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратта 

кӛтҥнең максималь срогы 

 

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

да артык тҥгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы оешма тарафыннан кҥрсәтелә 

торган муниципаль хезмәт һәм хезмәт кҥрсәтҥ турында мӛрәҗәгать итҥченең 

ҥтенечен теркәҥ вакыты һәм тәртибе, шул исәптән электрон формада 

 

2.13.1. Гариза биргән кӛнне КФҤгә шәхси мӛрәҗәгать иткәндә гариза 

бирҥчегә теркәлҥ номеры һәм электрон гариза бирҥ датасы белән КФҤ 

АМСтанӛземтә бирелә.   

2.13.2. Гаризаны Бердәм портал, Республика порталы аша җибәргәндә 

гариза бирҥче гариза биргән кӛнне Республика порталының шәхси кабинетында 

һәм электрон почта аша, гаризаның теркәлҥ номеры һәм гариза бирҥ датасы 

кҥрсәтелгән гаризаның җибәрелҥен раслый торган хәбәрнамә ала. 

2.13.3. Мӛрәҗәгать итҥче вәкаләтле вазыйфаи зат Органга гариза биргән 

кӛнне Органга шәхсән мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасыннан теркәҥ номеры, гариза бирҥ датасы һәм тапшырылган 

документлар исемлеге белән расписка бирелә. 

 

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

кҥрсәтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнәкләренә 

һәм һәр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар исемлегенә, 

мондый хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълҥматларын урнаштыру һәм рәсмиләштерҥ, шул исәптән федераль законнар 

һәм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар ӛчен кҥрсәтелгән объектларның ҥтемлелеген тәэмин итҥгә 

карата таләпләр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ янгынга каршы система һәм янгын 

сҥндерҥ системасы белән җиһазландырылган биналарда һәм биналарда гамәлгә 
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ашырыла.  

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында визуаль, текстлы һәм 

мультимедиа мәгълҥматы мӛрәҗәгать итҥчеләр ӛчен уңайлы урыннарда, шул 

исәптән инвалидларның чикләнгән мӛмкинлекләрен исәпкә алып урнаштырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) инвалидларның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ урынына каршылыксыз 

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

2) кҥрҥ һәм мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы 

булган инвалидларны озата бару һәм аларга ярдәм кҥрсәтҥ; 

3) социаль, инженерлык һәм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядә мӛстәкыйль хәрәкәт итҥ мӛмкинлеге, мондый 

объектларга керҥ һәм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һәм аннан 

тӛшерҥ, шул исәптән кресло-коляскаларны файдаланып; 

4) инвалидларның хезмәт кҥрсәтҥләргә тоткарлыксыз керҥен тәэмин итҥ 

ӛчен кирәкле җиһазларны һәм мәгълҥмат йӛртҥчеләрне аларның тормыш 

эшчәнлеген чикләҥне исәпкә алып тиешенчә урнаштыру; 

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

билгеләрне һәм башка текстлы һәм график мәгълҥматны Брайль рельефлы-

нокталы шрифты белән башкарылган билгеләр белән кабатлау; 

6) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәче кертҥне; 

7) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

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

укытуны раслаучы документ формасын һәм аны бирҥ тәртибен раслау турында» 

боерыгы белән билгеләнгән рәвештә һәм тәртиптә махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һәм аны бирҥ. 

2.14.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ гамәлгә ашырыла торган объектлардан 

һәм муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә кулланыла торган акчалардан 

инвалидларның файдалана алуын тәэмин итҥ ӛлешендә таләпләр, алар 

административ регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 

кҥрсәтелгән, 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга тапшырылган яисә 

модернизация узган объектларга һәм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдалану мӛмкинлеге һәм сыйфаты 

кҥрсәткечләре, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт 

кҥрсәткәндә вазыйфаи затлар белән ҥзара хезмәттәшлеге саны һәм аларның 

дәвамлылыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең барышы турында мәгълҥмат алу 

мӛмкинлеге, шул исәптән мәгълҥмати-коммуникацион технологияләрдән 

файдаланып, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзәгендә (шул исәптән тулы кҥләмдә)муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең мӛмкинлеге 

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

теләсә кайсы Территориаль бҥлекчәсендә, мӛрәҗәгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 
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кҥпфункцияле ҥзәкләрендә дәҥләт һәм (яки) муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ 

турындагы соратып алу юлы белән, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддәсендә каралган (комплекслы запрос) 

 

2.15.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең ҥтемлелек кҥрсәткечләре 

тҥбәндәгеләрдән гыйбарәт: 

җәмәгать транспортыннан файдалану мӛмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителә торган бина урнашкан; 

кирәкле санда белгечләр, шулай ук мӛрәҗәгать итҥчеләрдән документлар 

кабул ителә торган биналар булу; 

мәгълҥмати стендларда, муниципаль районның рәсми сайтында, Бердәм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ысуллары, тәртибе 

һәм сроклары турында тулы мәгълҥмат булу; 

инвалидларга алар хезмәтләрен башка затлар белән бертигез дәрәҗәдә 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдә ярдәм кҥрсәтҥ. 

2.15.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфат кҥрсәткечләре тҥбәндәгеләр:  

1) документларны кабул итҥ һәм карау срокларын ҥтәҥ; 

2) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу срогын ҥтәҥ; 

3) Орган хезмәткәрләре тарафыннан Регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьләр булмау; 

4) мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар белән багланышлары саны 

(консультацияләрне исәпкә алмыйча):  

муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең Орган һәм КФҤ 

хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге барлык кирәкле документлар белән гариза 

биргәндә бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр Органда, КФҤтә электрон документның кәгазь формасында 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу кирәк булган очракта.   

Муниципаль хезмәт кҥрсәтелгәндә мӛрәҗәгать итҥченең вазыйфаи затлар 

белән бер мәртәбә хезмәттәшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мӛрәҗәгать итҥче кҥчмә радиотелефон элемтәсе җайланмалары ярдәмендә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын Бердәм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдәмендә бәяләргә хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышы турында мәгълҥматны 

мӛрәҗәгать итҥче Бердәм порталда яисә Республика порталында, Органда, КФҤтә 

алырга мӛмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ мӛрәҗәгать итҥчене яшәҥ урынына яисә 

Татарстан Республикасы территориясендә экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшәҥ (булу) урынына бәйсез рәвештә сайлау буенча теләсә кайсы КФҤтә 

гамәлгә ашырыла. 

Комплекслы гарызнамә составында муниципаль хезмәт кҥрсәтелми. 

 

2.16. Башка таләпләр, шул исәптән экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥнең ҥзенчәлекләрен исәпкә алучы (әгәр муниципаль хезмәт 
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экстриториаль принцип буенча бирелгән булса) һәм электрон формада 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ҥзенчәлекләре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмәт электрон рәвештә кҥрсәтелгәндә, мӛрәҗәгать 

итҥче тҥбәндәгеләргә хокуклы: 

1) Бердәм порталда һәм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары турында мәгълҥмат алырга; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гариза, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле башка документлар, шул исәптән электрон образлары                          

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1 ӛлешенең 7.2 пункты 

нигезендә Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һәм 

мәгълҥматны бирҥ; 

3) электрон рәвештә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гаризаларның ҥтәлеше турында белешмәләр алырга; 

4) Республика порталы ярдәмендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең сыйфатын 

бәяләҥне гамәлгә ашырырга; 

5) муниципаль хезмәтне электрон документ рәвешендә кҥрсәтҥ нәтиҗәсен 

алырга; 

6) дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне 

кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

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

шикаять белдерҥ процессын тәэмин итҥче федераль дәҥләт мәгълҥмат системасы 

порталы, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәткәндә башкарылган карарларга 

һәм гамәлләргә (гамәл кылмауга) шикаять бирҥ һәм гамәл кылмау. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белән башкарыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тҥбәндәгеләр тәэмин ителә: 

1) хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле гаризаны һәм башка документларны 

кҥчереп алу һәм саклау мӛмкинлеге; 

2) берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә мӛрәҗәгать итҥченең берничә 

мӛрәҗәгать итҥче белән уртак гаризаны җибәрҥне кҥздә тоткан хезмәтләр ӛчен 

мӛрәҗәгать иткәндә гаризаның бер электрон формасын тутыру мӛмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы кҥчермәсен кәгазьдә бастыру мӛмкинлеге; 

4) кулланучының теләге буенча теләсә кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгән зурлыкларны саклап калу, шул исәптән гаризаның электрон 

формасына кабат кертҥ ӛчен кертҥдә һәм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мәгълҥматларны һәм республика порталында бастырылган мәгълҥматларны 

кулланып, гариза бирҥченең Бердәм идентификацияләҥ һәм аутентификация 

системасында булмаган мәгълҥматларга кагылышлы ӛлешендә, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру; 

6) элек кертелгән мәгълҥматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның теләсә кайсы этапларына кире кайту мӛмкинлеге; 



15 

 

7) мӛрәҗәгать итҥченең элек бирелгән гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук ӛлешчә формалаштырылган гаризаларга - кимендә 3 ай 

эчендә керҥ мӛмкинлеге. 

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

Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзәге телефоны ярдәмендә башкарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥчегә кабул итҥ ӛчен теләсә нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзәгендә билгеләнгән чикләрдә язылу 

мӛмкинлеге бирелә. 

Билгеләнгән датага язылу бу дата башланганчы бер тәҥлек кала тәмамлана. 

Республика порталы ярдәмендә алдан язылуны гамәлгә ашыру ӛчен 

мӛрәҗәгать итҥчегә соратып алына торган мәгълҥматларны кҥрсәтергә кирәк, шул 

исәптән: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (теләк буенча); 

теләгән дата һәм кабул итҥ вакыты. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язып куйганда хәбәр иткән белешмәләр туры 

килмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥче шәхсән кабул иткәндә тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мӛрәҗәгать итҥчегә талонны раслау 

мӛмкинлеге тәэмин ителә. Әгәр мӛрәҗәгать итҥче электрон почта адресын хәбәр 

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

алдан язылуны раслау турында мәгълҥмат җибәрелә. 

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда мӛрәҗәгать итҥче мәҗбҥри тәртиптә 

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

ҥткәннән соң килгән очракта юкка чыгарыла. 

Мӛрәҗәгать итҥче алдан язылудан теләсә кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация ҥтҥдән тыш, мӛрәҗәгать итҥчедән башка гамәлләр кылуны, 

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

озынлыгын исәпләҥ ӛчен кирәкле белешмәләрне бирҥне таләп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә гамәлләрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тҥбәндәге процедураларны ҥз эченә ала: 

1) мӛрәҗәгать итҥчене консультацияләҥ; 

2) мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итҥ һәм карау; 
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3) ведомствоара гарызнамәләр муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ; 

4) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ; 

5) шартнамә тӛзҥ 

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

7) техник хаталарны тӛзәтҥ. 

 

3.2. Мӛрәҗәгать итҥчегә консультацияләр бирҥ 

 

3.2.1. Мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ белән бәйле 

мәсьәләләр буенча мӛрәҗәгате административ процедураны башкару ӛчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

булып тора: 

- мӛрәҗәгать итҥченең КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгатендә; 

- мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка мӛрәҗәгать иткәндә-палата белгече 

(алга таба - консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат). 

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

мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

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

документлар формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен башка мәсьәләләр 

буенча консультацияләр бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе турында мәгълҥмат ала ала 

http://mfc16.tatarstan.ru к 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 

3.2.3. Мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка телефон һәм электрон почта 

аша мӛрәҗәгать итәргә, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе һәм сроклары, шул исәптән 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һәм муниципаль хезмәт алу 

ӛчен башка мәсьәләләр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты таләпләре нигезендә мӛрәҗәгать итҥчегә 

консультация бирҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле башка мәсьәләләр буенча 

консультацияләр. 
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3.3. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итҥ һәм карау 

 

3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен документлар кабул итҥ 

яисә КФҤнең читтән торып эшләҥ урыны. 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ турында гарызнамә белән мӛрәҗәгать итә һәм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендә тапшыра.  

3.3.1.2. КФҤ хезмәткәре, гаризаларны кабул итҥче: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

Регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән таләпләргә туры килҥ-килмәҥне 

тикшерҥ ҥткәрә; 

КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кәгазьдә кҥрсәтелгән документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамәлгә ашыра; 

КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирҥчегә тикшерҥ һәм имзалау ӛчен хәбәр итә; 

имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рәвештә тәкъдим ителгән 

документларны йӛкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирҥчегә документларны кабул итҥ ӛчен расписка бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мӛрәҗәгать итҥче 

мӛрәҗәгате кӛнендә гамәлгә ашырыла. 

Процедуралар нәтиҗәсе: җибәрергә әзер гариза һәм документлар пакеты. 

3.3.1.3. МФЦ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчедән башкарма комитетка 

электрон формада (электрон эшләр пакетлары составында) мӛрәҗәгать итҥче 

МФЦ структур бҥлекчәсенә мӛрәҗәгать иткән кӛннән бер эш кӛне эчендә кабул 

ителгән документлар пакетын җибәрә.  

Процедураның нәтиҗәсе: электрон хезмәттәшлек системасы ярдәмендә 

Башкарма комитетта җибәрелгән гариза һәм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен электрон 

рәвештә документлар кабул итҥ. 

3.3.2.1. Гариза бирҥче Республика порталы аша электрон формада гариза 

бирҥ ӛчен тҥбәндәге гамәлләрне башкара:  

Республика порталында авторизацияне башкара; 

Республика порталында электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле һәм мәҗбҥри булган 

белешмәләрне ҥз эченә алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

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

танышу һәм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хәбәр ителгән белешмәләрнең дӛреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 

тутырылган электрон гариза җибәрә (тиешле электрон гариза 

формасындагы тӛймәгә баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты таләпләре 

нигезендә имзалана; 

электрон гариза җибәрҥ турында хәбәрнамә ала.   

Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерҥ гариза бирҥче 

тарафыннан һәр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамәлгә ашырыла. 

Тиешенчә тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мӛрәҗәгать итҥче 

ачыкланган хатаның характеры һәм аны мәгълҥмати хәбәр итҥ юлы белән 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерҥ тәртибе турында хәбәр 

итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥче мӛрәҗәгать иткән кӛнне башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып электрон 

хезмәттәшлек системасы ярдәмендә Органга юнәлтелгән электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган белән карау. 

3.3.3.1. Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) инфраструктур ҥсеш бҥлеге хезмәткәре (алга таба - документлар 

кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, мӛрәҗәгать 

итҥченең Органга гаризасы белән мӛрәҗәгать иткән очракта: 

мӛрәҗәгать предметын билгели; 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхесен билгели; 

документлар бирҥче затның вәкаләтләрен тикшерә; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә, тапшырылган документларның билгеләнгән 

таләпләргә туры килҥен тикшерә (документларның кҥчермәләрен тиешенчә 

рәсмиләштерә, документларда чистартылган, беркетелгән сҥзләр сызылган һәм 

килешенмәгән башка тӛзәтмәләр булмау); 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

кәгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсәтелгән 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны ача; 

мӛрәҗәгать итҥчегә тикшерҥгә һәм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган белдерҥне сканировать итә; 

дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән 

автоматлаштырылган мәгълҥмат системасына электрон формада яисә 
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таныкланган документларның электрон рәвешләрендә тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һәм кәгазь документларның тӛп нӛсхәләрен 

мӛрәҗәгать итҥчегә кайтара; 

мӛрәҗәгать итҥчегә документларны кабул итҥдә расписка бирә. 

Документларны кабул итҥне кире кагу ӛчен нигезләр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә 

гаризаны кабул итҥ ӛчен каршылыклар барлыгы турында хәбәр итә һәм 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен ачыкланган нигезләрнең эчтәлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

3.3.3.3. Документлар кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат карау ӛчен 

документлар кергәннән соң: 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендә номер һәм «Документларны 

тикшерҥ» статусы бирелә; 

электрон эшләрне, шул исәптән мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан бирелгән 

документларны электрон рәвештә һәм документларның электрон рәвешләрен 

ӛйрәнә; 

документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнәкләренең укылышын 

тикшерә; 

Бердәм порталга мӛрәҗәгать итҥ юлы белән (мӛрәҗәгать итҥче кӛчәйтелгән 

квалификацияле электрон имза белән имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары ҥтәлешен 

тикшерә. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту 

турында карар проектын әзерли.  

Әгәр кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нәтиҗәсендә 

аның чынбарлык шартларының ҥтәлмәве ачыкланса, баш тарту турында карар 

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

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен 

нигезләр мондый документларга карата билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләрдә 

документлар (мәгълҥмат, белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дӛрес булмаган һәм (яисә) каршылыклы белешмәләр, 

билгеләнгән таләпләрне бозып тутырылган очракта), билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы аша килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның                

3.5.3 пунктында каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигезләр булмаган очракта, документларны кабул 
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итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергән кӛннән алып бер эш кӛне эчендә 

мӛрәҗәгать итҥчегә гаризада кҥрсәтелгән ысул белән хәбәр итә, гаризаның теркәҥ 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнәре исемлеген, муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын ҥз эченә алган 

гариза керҥ турында хәбәр итә. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, 

автоматик режимда гамәлгә ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белән билгеләнгән 

административ процедуралар гариза карауга кергән кӛннән бер эш кӛне эчендә 

башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

карау ӛчен кабул ителгән документлар комплекты яисә муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4. Ведомствоара гарызнамәләрне муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә катнашучы 

органнарга җибәрҥ 

 

3.4.1.   Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен нигез булып, мӛрәҗәгать 

итҥчедән кабул ителгән документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмәткәр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вәкаләтле 

вазыйфаи зат (хезмәткәр) алу тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмәткәр) 

Палата рәисе (алга таба - ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат) булып тора. 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны һәм белешмәләрне регламентның 2.6.1 пунктында каралган 

белешмәләрне бирҥ турында ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы 

ярдәмендә (техник мӛмкинлек булмаганда - башка ысуллар белән) электрон 

рәвештә формалаштыра һәм җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән процедуралар карау ӛчен гариза кабул 

ителгән кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәләре: хакимият 

органнарына һәм (яисә) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мӛрәҗәгатьләр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмәттәшлек системасы аша килгән 

гарызнамәләр нигезендә белешмәләр китерҥчеләр белгечләре соратып алына 

торган документларны (мәгълҥматны) бирәләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле мәгълҥматны һәм (яисә) документның булмавы турында 

хәбәрнамәләр җибәрәләр (алга таба - баш тарту турында хәбәрнамә). 

Әлеге пунктта билгеләнә торган административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамә орган яисә оешмага документ һәм мәгълҥмат бирә торган органга 
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кергән кӛннән алып биш кӛн эчендә башкарыла, әгәр ведомствоара гарызнамәгә 

җавапны әзерләҥнең һәм җибәрҥнең башка сроклары федераль законнар, Россия 

Федерациясе Хӛкҥмәтенең хокукый актлары һәм федераль законнар нигезендә 

кабул ителгән Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белән 

билгеләнмәгән булса. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре тҥбәндәгеләрдән 

гыйбарәт: муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр), 

яисә ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи затка 

җибәрелгән баш тарту турында хәбәрнамә. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамәләр юнәлеше ӛчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

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

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

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезләр булганда, ведомствоара 

гарызнамәләр җибәрелгән кӛннән биш эш кӛне узгач, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ 

ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тарту турында карар проектын 

әзерли. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту сәбәпләрен кҥрсәтеп (муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле 

документларны кабул итҥдән баш тарту ӛчен нигез мондый документларга карата 

билгеләнгән таләпләрне бозуга бәйле булса, документларны кабул итҥдән баш 

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

билгеләнгән таләпләрне бозып рәсмиләштерелгән документлар (мәгълҥмат, 

белешмәләр) исеме турында мәгълҥмат булырга тиеш, Регламентка 12 нче 

кушымта нигезендә форма буенча рәсмиләштерелә, электрон документ әйләнеше 

системасы аша билгеләнгән тәртиптә килештерҥгә җибәрелә. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тәртиптә гамәлгә ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамәләр буенча белешмәләр алган кӛнне башкарыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында кҥрсәтелгән процедураларны 

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

билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын кулланып, шул исәптән 

Регламентның 2.13 пункты нигезендә гаризаны теркәгән мизгелдән башлап 

гамәлгә ашырыла. 

3.4.7. Регламентның 3.4 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь вакыты биш эш кӛне тәшкил итә. 

 

3.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләҥ 

 

3.5.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып, 

ведомствоара гарызнамәләр җибәрҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документлар (белешмәләр) комплектына керҥ тора. 
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Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, Палата 

рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсәтелгән муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту нигезләре ачыкланганда, муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проектын әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту ӛчен административ 

регламентның 2.8.2 пунктында каралган нигезләр булмаган очракта, муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны карау йомгаклары буенча, рӛхсәт 

бирҥ турында карар проекты әзерли; 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең әзерләнгән проектын билгеләнгән тәртиптә 

электрон документлар әйләнеше системасы ярдәмендә килештерҥгә җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар ике эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥдән баш тарту турында карар проекты, рӛхсәт бирҥ турында карар 

проекты. 

3.5.3. Проектка муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре (алга таба - 

документлар проектлары) Орган җитәкчесе тарафыннан имза салына. 

Кисәтҥләр булган документларның әзерләнгән проектлары муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы затка эшләп бетерҥгә кайтарыла. 

Кисәтҥләр бетерелгәннән соң, документлар проектлары килештерҥ һәм имзалау 

ӛчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитәкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын ҥтәвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һәм тулылыгы, Органның вәкаләтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ әйләнеше системасында 

килештерҥләр булу ӛлешендә тикшерә. 

Административ процедураларны ҥтәҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һәм 

тулылыгы ӛлешендә хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитәкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендә хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тәкъдим итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре - имзаланган документ. 

3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 
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Административ регламентның 3.5 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы 3 эш кӛнен тәшкил итә. 

 

3.6. Торак урынын мӛрәҗәгать итҥчегә милеккә тапшыру шартнамәсен тӛзҥ 

 

3.6.1. Элек хосусыйлаштырылган торак урынны муниципаль милеккә кабул 

итҥ турындагы карарны раслау административ процедураны башкара башлауның 

нигезе булып тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат - Палата 

рәисе (алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат). 

3.6.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат торак урынны мӛрәҗәгать итҥчегә милеккә тапшыру шартнамәсен 

(алга таба - шартнамә) әзерли. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар мӛрәҗәгать 

итҥчегә кҥрсәтмә бирелгән вакыттан алып бер эш кӛне эчендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

килештерҥгә юнәлтелгән шартнамә. 

3.6.3. Килешҥ һәм килешҥне имзалау муниципаль хезмәт нәтиҗәсен әзерләҥ 

ӛчен җаваплы структур бҥлекчә җитәкчесе, Орган җитәкчесе тарафыннан гамәлгә 

ашырыла. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар бер эш кӛне 

дәвамында башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре - имзаланган килешҥ. 

3.6.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат мӛрәҗәгать итҥчегә (аның вәкиленә) гаризада кҥрсәтелгән ысул 

белән шартнамәгә кул кую кирәклеге, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре 

турында һәм Органда яисә КФҤтә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен алу 

мӛмкинлеге турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнгән административ процедуралар Орган 

җитәкчесе шартнамәгә кул куйган кӛнне башкарыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

хәбәр итҥ. 

3.6.5. Административ регламентның 3.6.2, 3.6.3 пунктларында кҥрсәтелгән 

процедураларны ҥтәҥ, техник мӛмкинлек булганда, дәҥләт һәм муниципаль 

хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамәлгә ашырыла. 

Административ регламентның 3.6 пунктында кҥрсәтелгән административ 

процедураларны ҥтәҥнең максималь срогы ике эш кӛнен тәшкил итә. 

 

3.7. Мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) 

3.7.1. Административ процедураны башкару ӛчен нигез булып 

административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
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муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне (бирҥдән баш тартуны) раслаучы документ алу 

тора. 

Административ процедураны ҥтәҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат-палата рәисе 

(алга таба - муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат. 

3.7.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

орган җитәкчесе кул куйган килешҥне теркәҥ журналында дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасының документациясен алып бару системасына муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында мәгълҥматлар кертҥне һәм теркәҥ журналында 

теркәҥне тәэмин итә; 

гариза бирҥчегә имзага килешҥ бирә. 

Мӛрәҗәгать итҥче шартнамәгә ике нӛсхәдә имза сала һәм муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра.  

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен әзерләҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат, 

имзаланган Шартнамәне алгач, гариза бирҥчегә имза ӛчен ӛч нӛсхә шартнамә 

бирә. Килешҥне имзалаганнан соң, гариза бирҥчегә килешҥнең бер нӛсхәсен бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар гариза 

бирҥченең килгән кӛнендә башкарыла. 

Гариза бирҥчегә бирелгән шартнамәнең административ процедураларны 

ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тора. 

3.7.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ (җибәрҥ) тәртибе: 

3.7.3.1. Мӛрәҗәгать итҥче муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап КФҤкә 

мӛрәҗәгать иткәндә, КФҤ хезмәткәре мӛрәҗәгать итҥчегә электрон документның 

кәгазьдәге нӛсхәсе рәвешендә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать 

итҥченең таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа 

электрон документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә. Электрон документның кәгазь формасында нӛсхәсе тӛзелгән 

мәгълҥматны алып баручыга язганда яисә электрон документның нӛсхәсен 

юллаганда электрон документның электрон документның электрон 

документының электрон нӛсхәсенең электрон почта аша әлеге нӛсхәсенең кәгазь 

саклагычтагы тәңгәллеге, кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзаны 

кулланып, вәкаләтле хезмәткәр тарафыннан таныклана.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче килгән кӛнне КФҤ эше регламентында билгеләнгән срокларда 

чират тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

КФҤнең АИСта муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ, 

мӛрәҗәгать итҥчегә бирелгән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе. 

3.7.3.2. Мӛрәҗәгать итҥченең республика порталы аша муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсе артыннан мӛрәҗәгать иткәндә, мӛрәҗәгать итҥчегә шәхси кабинетына 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документның электрон образы 
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автомат рәвештә җибәрелә, ул Органның вәкаләтле вазыйфаи затының (Орган) 

кӛчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән имзаланган.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар Орган 

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

тартуны) раслый торган документны имзалау кӛнендә башкарыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне раслый 

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

кҥрсәтҥдән баш тарту). 

3.7.3.3. Мӛрәҗәгать итҥчене Органга муниципаль хезмәт нәтиҗәсен сорап 

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

мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. Мӛрәҗәгать итҥченең 

таләбе буенча электрон документның нӛсхәсе белән бергә кәгазьдә аңа электрон 

документның нӛсхәсе аны белешмәгә яздыру юлы белән яисә электрон 

документның нӛсхәсен мӛрәҗәгать итҥче адресына электрон почта аша җибәрҥ 

юлы белән бирелә.   

Әлеге пункт белән билгеләнә торган административ процедуралар 

мӛрәҗәгать итҥче Органның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре нигезендә килгән 

кӛнне чиратлылык тәртибендә башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нәтиҗәсе: дәҥләт һәм 

муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ ӛчен билгеләнгән автоматлаштырылган мәгълҥмат 

системасында муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсен бирҥ фактын теркәҥ. 

 

3.8. Техник хаталарны тӛзәтҥ 

 

3.8.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мӛрәҗәгать итҥче башкарма комитетка җибәрә: 

техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза (әлеге административ регламентка              

5 нче кушымтада); 

мӛрәҗәгать итҥчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе 

буларак бирелгән документ; 

юридик кӛчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документта кҥрсәтелгән 

мәгълҥматларда техник хатаны тӛзәтҥ турында гариза мӛрәҗәгать итҥче 

(вәкаләтле вәкил) почта аша (шул исәптән электрон почта аша), Республика 

порталы яки КФҤ аша бирә. 

3.8.2. Документларны кабул итҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тӛзәтҥ турында гариза кабул итә, кушымталы документлар белән гаризаны терки 

һәм документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура гаризаны теркәҥ датасыннан 

алып бер эш кӛне эчендә гамәлгә ашырыла.  

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре булып тҥбәндәгеләр тора: 

кабул ителгән һәм теркәлгән гариза документларны эшкәртҥ ӛчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнәлтелгән. 
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3.8.3. Документларны эшкәртҥгә җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һәм муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсе булган документка тӛзәтмәләр 

кертҥ максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамәлгә ашыра һәм мӛрәҗәгать итҥчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган 

документның оригиналын тӛшереп калдыру ӛчен шәхсән ҥзе имза сала, яисә 

мӛрәҗәгать итҥчегә почта аша җибәрҥ (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның тӛп нӛсхәсен алу мӛмкинлеге турында хат җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисә җибәрелгән хата турында теләсә кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш кӛне дәвамында гамәлгә ашырыла. 

Административ процедураларны ҥтәҥ нәтиҗәләре: мӛрәҗәгать итҥчегә 

бирелгән (юнәлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезләмәләренең һәм 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә таләпләрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтәлешен һәм башкарылуын агымдагы контрольдә тотуны 

гамәлгә ашыру тәртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору 

мӛрәҗәгать итҥчеләрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һәм бетерҥне, 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешен тикшерҥне, җирле 

ҥзидарә органы вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмавына) карарлар 

әзерләҥне ҥз эченә ала. 

Административ процедураларның ҥтәлешен тикшереп тору рәвешләре 

тҥбәндәгеләр: 

1) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ документлары проектларын тикшерҥ һәм 

килештерҥ; 

2) эш башкаруны тикшерҥне билгеләнгән тәртиптә ҥткәрҥчеләр; 

3) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ процедураларының ҥтәлешенә билгеләнгән 

тәртиптә контроль тикшерҥләр ҥткәрҥ. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мәгълҥматлар базасында 

булган белешмәләр, хезмәт корреспонденциясе, административ процедураларны 

ҥтәҥче вазыйфаи затларның телдән һәм язма мәгълҥматы, тиешле документларны 

исәпкә алу журналлары һәм башка белешмәләр файдаланыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә һәм җирле ҥзидарә органы җитәкчесенә 

карарлар кабул иткәндә гамәлләрнең башкарылуын тикшереп тору ӛчен 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре турында белешмә бирелә. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һәм аларны карап тоту сәбәпләре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенә кичекмәстән хәбәр итәләр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрәләр. 
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Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ буенча административ процедураларда 

билгеләнгән гамәлләрнең эзлеклелеге ҥтәлешенә агымдагы контроль муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарә органы җитәкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамәлгә ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарә органының структур бҥлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезләмәләр белән билгеләнә. 

 

4.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгы һәм сыйфаты буенча планлы һәм 

планнан тыш тикшерҥләрне гамәлгә ашыру тәртибе һәм чоры, шул исәптән 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп тору тәртибе 

һәм рәвешләре 

 

4.2.1. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

тору тҥбәндәгеләр рәвешләрендә гамәлгә ашырыла: 

1) тикшерҥләр ҥткәрҥ; 

2) Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) мӛрәҗәгать итҥчеләрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең шикаятьләрен 

карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең тулылыгын һәм сыйфатын тикшереп 

торуны гамәлгә ашыру максатларында планлы һәм планнан тыш тикшерҥләр 

уздырыла. Планлы тикшерҥләрне башкару тәртибе һәм ешлыгы Орган эше планы 

белән билгеләнә. Тикшергәндә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә (комплекслы 

тикшерҥләргә) бәйле барлык мәсьәләләр яисә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥгә бәйле 

аерым сорау (тематик тикшерҥләр) каралырга мӛмкин. Тикшерҥ шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең конкрет шикаяте буенча ҥткәрелергә мӛмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерҥләр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерҥгә бәйле рәвештә, шулай ук мӛрәҗәгать 

итҥчеләрнең Орган гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаятьләрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмәткәрләрне алган очракта 

ҥткәрелә. 

4.2.4. Тикшерҥ нәтиҗәләре тикшерҥ акты рәвешендә рәсмиләштерелә, анда 

ачыкланган җитешсезлекләр һәм аларны бетерҥ буенча тәкъдимнәр кҥрсәтелә. 

 

4.3. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

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

һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) ӛчен җаваплылыгы 

 

Ҥткәрелгән тикшерҥләр нәтиҗәләре буенча, мӛрәҗәгать итҥчеләрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендә җаваплылыкка тартыла. 

Җирле ҥзидарә органы җитәкчесе белдерҥләрне вакытында тикшермәгән 

ӛчен җаваплы. 
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Җирле ҥзидарә органының структур бҥлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендә кҥрсәтелгән административ гамәлләрне 

вакытында һәм (яисә) тиешенчә ҥтәмәгән ӛчен җаваплы. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ барышында кабул ителә торган (башкарыла 

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

муниципаль хезмәткәрләр законнарда билгеләнгән тәртиптә җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне, шул исәптән гражданнар, аларның 

берләшмәләре һәм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тәртибенә һәм 

рәвешләренә карата таләпләрне характерлый торган нигезләмәләр 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җирле 

ҥзидарә органы эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ тәртибе 

турында тулы, актуаль һәм ышанычлы мәгълҥмат алу һәм муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥ процессында мӛрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау 

мӛмкинлеге ярдәмендә гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәткәрнең, 

муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмәтне кҥрсәтҥче орган җитәкчесе, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                            

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

аларның хезмәткәрләре гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

Мӛрәҗәгать итҥче шикаять белән мӛрәҗәгать итә ала, шул исәптән 

тҥбәндәге очракларда: 

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

Федераль законның 15.1 маддәсендә кҥрсәтелгән гарызнамәне теркәҥ срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ вакытын бозу. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 
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функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

3) мӛрәҗәгать итҥчедән муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисә гамәлгә ашырылмаган документларны яисә мәгълҥматны таләп итҥ яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдән баш тарту; 

5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән 

баш тарту. Кҥрсәтелгән очракта кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк 

хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка кадәр 

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

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса, ул                             

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән 

тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

6) муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә мӛрәҗәгать итҥчедән Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥләҥне таләп 

итҥ; 

7) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән 

документларда биргән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдән баш тартуы яисә 

мондый тӛзәтҥләрнең билгеләнгән срогын бозуы. Кҥрсәтелгән очракта 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

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

кҥпфункцияле ҥзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган карарларга һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы кҥләмдә кҥрсәтҥ 

функциясе йӛкләнгән булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның                             

16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль 

хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән; 

8) муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәләре буенча документлар бирҥ 

вакытын һәм тәртибен бозу; 
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9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һәм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥне туктатып тору. 

Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзәкнең 

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

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренә, карарларына һәм гамәлләренә 

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

номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә билгеләнгән тәртиптә 

тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе йӛкләнгән булса мӛмкин. 

10) мӛрәҗәгать итҥченең муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә муниципаль 

хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны кабул итҥдән баш тартканда яисә 

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның                               

7 маддәсендәге 1 ӛлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һәм (яисә) дӛреслеге кҥрсәтелмәгән документларның 

яисә белешмәләрнең таләбе. Кҥрсәтелгән очракта мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

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

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган кҥп функцияле 

ҥзәккә 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.3 ӛлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне кҥрсәтҥ функциясе 

йӛкләнгән булса мӛмкин. 

5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, электрон формада муниципаль хезмәт 

кҥрсәтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючы (алга таба - 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

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

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр шушы кҥпфункцияле ҥзәк 

җитәкчесенә тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзәкнең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) шикаятьләр кҥпфункцияле ҥзәкне гамәлгә куючыга яисә 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белән вәкаләтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаятьләр әлеге оешмалар җитәкчеләренә тапшырыла. 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган җитәкчесенең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять почта аша, 

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

муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 
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шәхси кабул итҥ вакытында кабул ителергә мӛмкин. Кҥп функцияле ҥзәкнең, кҥп 

функцияле ҥзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

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

челтәреннән, кҥпфункцияле ҥзәкнең рәсми сайтыннан, Бердәм порталдан яисә 

республика порталыннан, судка кадәр шикаять бирҥнең мәгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук мӛрәҗәгать итҥченең 

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

законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның карарларына һәм 

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

телекоммуникация челтәрен, әлеге оешмаларның рәсми сайтларын, Бердәм 

порталны яисә республика порталын кулланып җибәрелергә мӛмкин, шулай ук 

мӛрәҗәгать итҥченең шәхси кабул итҥендә кабул ителергә мӛмкин. 

5.3. Шикаять ҥз эченә алырга тиеш: 

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

каралган оешмаларның, аларның җитәкчеләре һәм (яисә) хезмәткәрләре, 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) карата шикаять белдерелә 

торган муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең, аның җитәкчесенең һәм (яисә) хезмәткәренең, 

оешмаларының исеме; 

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

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

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

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

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

3) муниципаль хезмәтне кҥрсәтҥче органның, муниципаль хезмәтне 

кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының йә муниципаль хезмәткәрнең, 

кҥпфункцияле ҥзәкнең хезмәткәре, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре,                               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган 

кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәре, оешмаларның, аларның хезмәткәрләренең 

шикаять белдерелә торган карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмавы) турында 

белешмәләр; 

4) мӛрәҗәгать итҥче алар нигезендә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче 

органның, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органның вазыйфаи затының яисә 

муниципаль хезмәткәрнең, кҥпфункцияле ҥзәк хезмәткәренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган оешмаларның, 

аларның хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) белән 

килешми. Мӛрәҗәгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дәлилләрен раслаучы 

документлар (булганда), йә аларның кҥчермәләре тапшырылырга мӛмкин. 

5.4. Кергән шикаять кергән кӛннең иртәгесеннән соңгы эш кӛненнән дә 

соңга калмыйча теркәлергә тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп функцияле ҥзәкне гамәлгә 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсендәге                           

1.1 ӛлешендә каралган оешмага яисә югарыдагы органга (булганда) килгән 
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шикаять аны теркәгәннән соң, ә муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

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

ӛлешендә каралган оешмаларга, муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзәккә шикаять белдергән очракта, аны теркәгән кӛннән унбиш эш 

кӛне эчендә каралырга тиеш, мӛрәҗәгать итҥчедән документлар кабул итҥдә йә 

рӛхсәт ителгән хаталарны һәм хаталарны тӛзәтҥдә яисә билгеләнгән тәртип бозу 

очрагында - теркәлгән кӛннән алып биш эш кӛне эчендә. 

5.6. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча тҥбәндәге карарларның берсе 

кабул ителә: 

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

хезмәт кҥрсәтҥ нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм 

хаталарны тӛзәтҥ, мӛрәҗәгать итҥчегә Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рәвешендә дә, 

канәгатьләндерелә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерҥдән баш тарта.  

Әлеге пунктта кҥрсәтелгән карар кабул ителгән кӛннән соң килә торган 

кӛннән дә соңга калмыйча мӛрәҗәгать итҥчегә язмача һәм мӛрәҗәгать итҥче 

теләге буенча электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында 

мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.7. канәгатьләндерелергә тиешле шикаятьне таныган очракта, мӛрәҗәгать 

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

Федераль законның 16 маддәсендәге 1.1 ӛлешендә каралган гамәлләр турында 

мәгълҥмат бирелә, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә 

кичекмәстән бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгән уңайсызлыклар ӛчен 

гафу ҥтенәләр һәм мӛрәҗәгать итҥчегә муниципаль хезмәт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамәлләр турында мәгълҥмат кҥрсәтелә. 

5.8. Шикаять канәгатьләндерелмәгән очракта, мӛрәҗәгать итҥчегә җавапта, 

кабул ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгән карарга шикаять бирҥ тәртибе турында мәгълҥмат бирелә. 

5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисә нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгеләре ачыкланган очракта, 

вазыйфаи зат, шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган 

материалларны кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрә. 
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Муниципаль торак фондының 

торак урыннарын гражданнар 

милкенә тапшырганда 

документлар рәсмиләштерҥ 

буенча муниципаль  

хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

1 нче кушымта 

 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥдән баш тарту турында  

КАРАР 

_________________________________________________________ 

 _______________ е.        № _______________ 
 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ баш тарту турында карар кабул итте, 

тҥбәндәге нигезләр буенча: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 

Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 
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Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль торак фондының 

торак урыннарын гражданнар 

милкенә тапшырганда 

документлар рәсмиләштерҥ 

буенча муниципаль  

хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

2 нче кушымта 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥче орган бланкы) 

 

Кемгә: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мәгълҥматлары: _________ 

_______________________________  

Вәкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вәкилнең контакт мәгълҥматлары:  

_______________ _______________ 

 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥ ӛчен кирәкле документларны  

кабул итҥдән баш тарту турында   

КАРАР 

________________________________ 
 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һәм аңа 

теркәлә торган документларны карап, вәкаләтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ баш тарту турында карар кабул итте, 

тҥбәндәге нигезләр буенча: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сәбәпләрен аңлату: _______________________________________ 

Ӛстәмә мәгълҥмат: _______________________________________  

 

Сез әлеге җитешсезлекләрне бетергәннән соң хезмәт кҥрсәтҥ турында 

гариза белән вәкаләтле органга кабат мӛрәҗәгать итәргә хокуклы. 
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Әлеге баш тарту шикаятьне вәкаләтле органга җибәрҥ юлы белән, шулай ук 

суд тәртибендә судка кадәр тәртиптә шикаять бирелергә мӛмкин. 

 

 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

 

(вәкаләтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында белешмәләр 
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Муниципаль торак фондының 

торак урыннарын гражданнар 

милкенә тапшырганда 

документлар рәсмиләштерҥ 

буенча муниципаль  

хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

3 нче кушымта 

 

Форма 
 

   
(муниципаль берәмлекнең  

 
җирле ҥзидарә органы исеме) 

кемнән _____________________________________ 

_____________ ( алга таба - мӛрәҗәгать итҥче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт мәгълҥматлары, яшәҥ 

урыны буенча теркәлҥ, телефон) 

 

 

 

Торак биналарны гражданнар милкенә тапшырганда  

документлар рәсмиләштерҥ турында  

гариза 

 

 Документларыгызны милеккә рәсмиләштерҥегезне сорыйм. 

Торак урын адресы: муниципаль район (шәһәр округы), 

____________________ торак пункты, ________________ур., _________ й. 

 

 

Гаризага тҥбәндәге сканерланган документлар теркәлә: 

1) гаиләнең һәр әгъзасына шәхесен таныклаучы документлар; 

2) вәкилнең вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр мӛрәҗәгать итҥче 

исеменнән вәкил гамәлдә булса); 

3) гражданнарның торак урыныннан файдалану хокукын раслый торган 

документ (ордер, торак урыны социаль наем шартнамәсе); 

4) йорт кенәгәсеннән ӛземтә (әгәр документ коммерция оешмалары 

тарафыннан бирелә икән); 

5) опекун таныклыгының кҥчермәсен, әгәр торак урынында бары тик         

14 яшьтән 18 яшькә кадәрге балигъ булмаганнар гына яисә эшкә яраклылыгы 

чикләнгән гражданнар яши икән; 

6) опекун, попечитель билгеләҥ турында карар, опекун таныклыгының 

кҥчермәсе, опека һәм попечительлек органнарының торак бинаны 
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хосусыйлаштырырга рӛхсәте-14 яшькә кадәрге балигъ булмаган балалар гына 

яши торган торак бинаны хосусыйлаштырганда, эшкә сәләтсез гражданнар; 

7) хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында нотариаль расланган 

гариза (әгәр гаилә әгъзалары хосусыйлаштыруда катнашырга теләмәсәләр); 

8) элеккеге яшәҥ урыннарыннан тҥләҥсез хосусыйлаштыру хокукыннан 

файдалану турында белешмә. 

Сорау буенча сканер аша чыгарылган документлар оригиналларын 

бирәчәкмен.  

 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИА)  

 

 

 

 

 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәтҥнең нәтиҗәсе, тҥбәндәгеләрне кҥрсәтҥне 

сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр 

порталының шәхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзәгендә; 

 

Башкарма комитетта. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)       (Ф.И.А.) 



 

 
 

Муниципаль торак фондының 

торак урыннарын гражданнар 

милкенә тапшырганда 

документлар рәсмиләштерҥ 

буенча муниципаль  

хезмәт кҥрсәтҥнең 

административ регламентына  

4 нче кушымта 

 

 

Башкарма комитеты җитәкчесенә 

____________________________ 

Кемнән:_____________________ 

 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмәт кҥрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

__________________________________________________________________ 

(хезмәт кҥрсәтҥ атамасы) 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Дӛрес белешмәләр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Тӛзәтелгән техник хатаны тӛзәтеп, муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле ҥзгәрешләр кертҥегезне ҥтенәм.  

Тҥбәндәге документларны китерәм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тӛзәтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгән очракта, мондый карарны җибәрҥегезне сорыйм: 

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

тҥбәндәге адрес буенча кәгазь чыганактагы таныкланган кҥчермә 

рәвешендә: 

________________________________________________________________. 

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

кертелгән мәгълҥматларның дӛрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгән документлар (документларның кҥчермәләре) Россия Федерациясе 

законнары белән билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамәлдә һәм дӛрес белешмәләргәия. 

 

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

 


