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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

«14» декабрь 2021 ел № 91

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районыныц «Актубэ шэЬэр тибындагы поселок» 
муниципаль берэмлеге башкарма комитеты
05.02.2019 №18 «Татарстан Республикасы 
Азнакай муниципаль районы «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселок» муниципаль берэмлеге 
башкарма комитеты тарафыннан муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец административ 
регламентлары турында» карары белэн расланган 
административ регламентларга узгэрешлэр керту 
турында (03.09.2019 №106, 07.04.2020 №15,
22.05.2020 №28, 07.12.2020 №127, 04.02.2021 
№12, 28.04.2021 №37, 28.07.2021 №62, 27.09.2021 
№67, 01.10.2021 №73 номерлы карарлар 
редакциясендэ)

Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетыныц «Дэулэт йоклэмэсе 
(заказ) урнаштырылган Татарстан Республикасы дэулэт учреждениелэре 
тарафыннан социаль эИзмияткэ ия булган дэулэт хезмэтлэре, хезмэтлэр курсэтугэ 
кучу буенча чаралар планын раслау турында карарын утэу йезеннэн, электрон 
формада дэулэт йоклэмэсе (заказ) урнаштырыла торган чаралар планын раслау 
турында» 2021 елныц 13 апрельнец 242 нче карары, Азнакай муниципаль районы 
«Актубэ шэЬэр тибындагы поселок» муниципаль берэмлеге Башкарма комитеты 
карар итэ:

1. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселок» муниципаль берэмлеге башкарма комитеты 05.02.2019 №18 
«Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы «Актубэ шэЬэр

Азнакай муниципаль районы 
«Актубэ шэЬэр тибындагы поселок» 

муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты
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тибындагы поселок» муниципаль берэмлеге башкарма комитеты тарафыннан 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунец административ регламентлары турында» 
карарына (03.09.2019 №106, 07.04.2020 №15, 22.05.2020 №28, 07.12.2020 №127,
04.02.2021 №12, 28.04.2021 №37, 28.07.2021 №62, 27.09.2021 №67, 01.10.2021 
№73 номерлы карарлар редакциясендэ), административ регламентларга тубэндэге 
узгэрешлэрне кертергэ:

1.1. Яца редакциядэ расларга:
- Муниципаль торак фондыннан социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн 

торак урыннары алмашу буенча документларны рэсмилэштеру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец административ регламенты (Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетыныц 05.02.2019 №18 нче 
карарына 5 нче кушымта) элеге карарныц 1 нче кушымтасы нигезендэ;

- Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккэ кабул 
иту буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ регламенты (Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетыныц 05.02.2019 №18 нче 
карарына 6 нчы кушымта) элеге карарныц 2 нче кушымтасы нигезендэ;

- Муниципаль милектэ булган ж;ирлэрдэ стационар булмаган сэудэ 
объектларын урнаштыру очен шартнамэ тезу буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ регламенты (Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге 
Башкарма комитетыныц 05.02.2019 №18 нче карарына 8 нче кушымта) элеге 
карарныц 3 нче кушымтасы нигезендэ;

жирле эЬэмияттэге автомобиль юлларыннан файдаланучыларга 
автомобиль юлларыныц торышы турында мэгълумат биру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ регламенты (Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге 
Башкарма комитетыныц 05.02.2009 №18 нче карарына 10 нчы кушымта) элеге 
карарныц 4 нче кушымтасы нигезендэ;

- Муниципаль торак фондында гражданнарга хезмэт урыны наем 
шартнамэлэре буенча торак урыннары биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ регламенты (Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге 
Башкарма комитетыныц 05.02.2009 №18 нче карарына 13 нчы кушымта) элеге 
карарныц 5 нче кушымтасы нигезендэ;

- Муниципаль торак фондыныц торак урыннарын гражданнар милкенэ 
тапшырганда документлар рэсмилэштеру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламенты (Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районы "Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма 
комитетыныц 05.02.2009 №18 нче карарына 14 нчы кушымта) элеге карарныц 6 
нче кушымтасы нигезендэ.

1.2. Расларга:
- «Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр



тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган торак 
фонды составына керту Ьэм аны составыннан тошереп калдыру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец Административ регламенты» 15 нче кушымта 
нигезендэ элеге карарга 7 нче кушымта нигезендэ;

- «Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец Юл билгелэрендэ индивидуаль 
проектлауныц мэгълумат билгелэрен урнаштыру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец Административ регламенты» 16 нче кушымта нигезендэ элеге карарга 
8 нче кушымта нигезендэ.».

2. Элеге карарны «Татарстан Республикасы хокукый мэгълуматыныц рэсми 
порталында» урнаштыру юлы бел эн тубэндэге веб-адрес буенча игълан итэргэ: 
http://pravo.tatarstan.ru Ьэм Азнакай муниципаль районыныц Интернет- 
телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында http://aznakayevo.tatarstan.ru веб- 
адресы буенча урнаштырырга.

3. Элеге карарныц утэлешен контрольдэ тотуны уз естемдэ калдырам.

И.И. Мехэмэтж;анов
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыньщ «Актубэ inshap 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 
1 нче кушымта 
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
соцналь наем шартнамэсе буенча бирелгэн муниципаль торак фондыныц 

торак урыннарын алмаштыру буенча документларны рзсмилэштеру буенча
муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн 
муниципаль торак фондыныц торак урыннарын алмаштыру буенча 
документларны рзсмилэштеру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын 
Ьэм тэртибен билгели (алга таба-муниципаль хезмэт).

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре муниципаль торак 
фондыныц социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн торак урыннарына карата 
кулланыла.

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып физик затлар (алга 
таба -  мерэжэгать итуче) тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен 
таныклаучы документ нигезендэ эш итуче яки физик затныц законлы вэкиле (алга 
таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
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5) «Татарстан Республикасы дэулэт h3M муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэж;эгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тозуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэж;эгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентный элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Даваплар мерэжэгать телендэ бирелэ.

http://frgu.tatar.ru
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Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу очен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районный рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентный урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентный гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэЬэр (авыл) жцрлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
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Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм 
аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
КФУ - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
КФУ АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн муниципаль торак фондыныц торак 
урыннарын алмаштыру буенча документарны рэсмилэштеру.

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:
1) торак урыннары белэн алмашу шартнамэсе;
2)муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге административ 
регламентка 1 нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документарны кабул итудэн баш 
тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 
комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ
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номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ 
Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша 
жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки КФУ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, пгул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 13 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

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

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ регламентный 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;
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4)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аньщ гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);

5) гариза бируче гражданнарньщ гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары Ь. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн 0земтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентный 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Ьэм кэгазьдэ КФУ аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентный 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Г аризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмапарга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законный 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);
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3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге 
очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дереслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектына кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, KOY хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул 
исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы, 

жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан аныц булган (булган) кучемсез 
милек объектларына (мерэжэгать итуче гаилэсенец эшкэ сэлэтсез Ьэр эгъзасына 
гариза биргэнчегэ кадэр биш ел эчендэ) хокуклары турында еземтэ-Росреестр;
2) гражданнарны теркэу турында белешмэлэр;
3) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты турында 
белешмэлэр;
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.
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2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентный 2.6.1 пунктыньщ 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документарны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентный 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Ьэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентный 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Ьэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган Ьэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Ьэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;
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6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 номерлы 
Федераль законный 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
Хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр каралмаган.
Баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
караган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яисэ) 
мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара запроска жавабы Ьэм (яисэ) 
мэгълуматныц булмавын таныклаучы, тиешле документ мерэжэгать итуче 
тарафыннан уз инициативасы буенча тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте 
органыныц яисэ жирле узидарэ органына яисэ оешманыц ведомствоара соратып 
алуына жаваплары керу;

3) алмашына торган торак урынын яллаучыга торак урыны социаль наем 
шартнамэсен езу яки узгэрту турында дэгъва белдерелгэн;
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4) алмашына торган торак урыныннан файдалану хокукы суд тэртибендэ 
дэгъва белдерелэ;

5) алмашына торган торак урыны билгелэнгэн тэртиптэ яшэу очен яраксыз 
дип танылды;

6) тиешле йортны суту яки аны башка максатларда куллану очен яцадан 
ЖиЬазландыру турында Карар кабул ителде;

7) элеге йортта торак биналарны узгэртеп кору 1гэм (яки) яцадан 
планлаштыру белэн тиешле йортны капиталь ремонтлау турында Карар кабул 
ителде;

8) коммуналь фатирга алмашу нэтижэсендэ Россия Федерациясе Торак 
кодексынын, 51 статьясындагы 1 олешенец 4 пунктында каралган исемлектэ 
курсэтелгэн хроник авыруларныц авыр терлэреннэн берсе белэн интегуче 
граждан коммуналь фатирга кертелэ.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту очен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту очен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 

биргэндэ h9M мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь
вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алу га гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.
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2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Ьэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец 

утенечен теркэу вакыты Ьэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Ьэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ,
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм мультимедиа 

мэгълуматларын урнаштыру Ьэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
Ьэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1 )инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;
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4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурам объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларньщ хезмэт курсэтулэргэ, аларньщ тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту очен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
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мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламенты бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки КФУ хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар Ьэм мэгълумат 
бирергэ;
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3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Ьэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене Ьэм вакыты.
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Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенен, норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм сроклары,
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3. i . Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

КФУ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
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мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 
таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче КФУ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон h9M электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентный 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Ьэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУ АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;

http://mfcl6.tatarstan.ru


административ регламентами 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

КФУ АИСЫННАН гариза бастыра; 
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ; 
имзаланганнан сон КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 
АИСДА КФУНЭ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара::

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц
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характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларньщ утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ;
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.
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3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ;
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора. .

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентный 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Ьэм 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;
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административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Комиссия тарафыннан документларны карау
3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, муниципаль 

хезмэт курсэту ечен кирэкле ведомствоара запрослар, Документлар (белешмэлэр) 
ж;ибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар жыелмасын карый;
административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 

хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында бэялэмэ эзерли; документлар туплый (эшлэр 
формалаштыра);
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административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтижэлэре буенча документлар 
туплый (эшлэр формалаштыра);

гаилэлэрнец формалаштырылган хисап эшлэрен ижтимагый торак 
комиссиясе карап тикшеруенэ жибэрэ (алга таба-комиссия);

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссиягэ 
исэп эшлэре жибэрелгэн.

3.5.3. Комиссия секретаре башкара:
кергэн документларны ейрэну;
комиссия утырышы кенен билгелэу;
комиссия эгъзаларына комиссия утырышы кене турында хэбэр иту.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзаларына утырыш датасы турында хэбэр иту тора.
3.5.4. Комиссия уз утырышында хисап эшен карый Ьэм алмашуны рехсэт 

иту яки баш тарту турында Карар кабул итэ.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

алмашуны рехсэт иту яки баш тарту турында карар.
3.5.5. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмэ рэвешендэ 

рэсмилэштерэ (2 несхэ) Иэм имзаларга комиссия эгъзаларына тапшыра.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып имзага 

тапшырылган бэялэмэ тора.
3.5.6. Комиссия эгъзалары беркетмэгэ кул куялар Ьэм сэркатипкэ 

жибэрэлэр.
Элеге Регламентныц 3.5.4-3.5.6 пунктлары белэн билгелэнэ торган 

административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзалары тарафыннан имзаланган бэялэмэ тора.
3.5.7. Комиссия секретаре комиссия беркетмэсен муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрэ.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Процедураныц нэтижэсе: комиссия беркетмэсе Ьэм муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка комиссиягэ жибэрелгэн 
исэп эше.

3.5.8. Административ регламентныц 3.5.2 пунктында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.
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3.5 пунктында курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламентныц 4 эш коне тэшкил итэ.

3.6. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.6.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килепгу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килепгу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.



Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Ьэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлугэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.6.4. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. KOY хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре гариза

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн,



25

электрон почта аша мондый документный; кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ KOY эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);
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мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки КФУ аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
h9M документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Иэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Иэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Ьэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Иэм формалары

4.1. Ж^аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Иэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:
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1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитет житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.
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4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентный; элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче

орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Жирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Жирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче
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органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуне орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына 11эм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэжэгать итучедэ;

5) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Иэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16
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статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларньщ вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йоклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Иэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе
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тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц 
житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында
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белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Ьэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Ьэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында
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мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи 
зат, шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.
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1 нче кушымта
социаль наем шартнамэсе буенча 
бирелгэн муниципаль торак 
фондыннан торак урыннары 
алмаштыру буенча
документларны рэсмилэштеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ
регламентына узгэрешлэр керту 
хакында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Контактные данные представителя:

КАРАР
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында

буенча_________________________________________________
янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № ______________  вэкалэтле
орган тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________ __________________  баш тарту
турында Карар кабул
ителде.________________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1.__________________________________________________________
2.__________________________________________________________

встэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
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Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Вазыйфаи зат (ФИО)
Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

2 нче кушымта
социаль наем шартнамэсе буенча 
бирелгэн муниципаль торак 
фондыннан торак урыннары 
алмаштыру буенча 
документларны рэсмилэштеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
хакында

Рэвеш

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту_________________________________

янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________ № _______________вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар___________________________________________________________
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар кабул
ителде______________________________________________ тубэндэге нигезлэр
буенча:
1._________________________________________________________________
2.__________________________________________________________

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:__________________________________________
0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза 
белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.



Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд 
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр
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Вазыйфаи зат (ФИО)

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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3 нче кушымта
социаль наем шартнамэсе буенча 
бирелгэн муниципаль торак 
фондыннан торак урыннары 
алмаштыру буенча 
документларны рзсмилэштеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
хакында

Рэвеш

(жирле узидарэ органы исеме 

муниципаль берэмлек башлыгы)

____________________________(алга таба -
мерэжэгать итуче).
(физик затлар ечен-фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме, паспорт 
мэгълуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

Г ариза
социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн торак урыннарын алмаштыру 

буенча документларны рзсмилэштеру турында

Торак бинаны алмаштыру буенча документларны рэсмилэштеруегезне 
сорыйм.

Торак бинаныц адресы: муниципаль район (шэЬэр округы), торак 
пункт____________________ урам________________ йорт_________ .

Гаризага тубэндэге сканерланган документлар теркэлэ:
1) шэхесне раслаучы документлар;
2)вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы Документ (эгэр мерэжэгать итуче 

исеменнэн вэкил гамэлдэ булса);
3)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 

урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);

4) гариза бируче гражданнарныц гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары Ь.б.).

5)йорт кенэгэсеннэн еземтэ (эгэр документ коммерция оешмалары 
тарафыннан бирелэ икэн);



6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Иэм экспликация 
белэн 0земтэ.

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергэ 
кушам.
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(дата) (имза) (ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта.

(дата)
_____________ ( _____________
(имза) (Ф.И.О.)
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4 нче кушымта
социаль наем шартнамэсе буенча 
бирелгэн муниципаль торак 
фондыннан торак урыннары 
алмаштыру буенча документларны 
рэсмилэштеру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
хакында

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты Ждтэкчегэ

Г ариза
техник хаталарны тезэту турында 

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм 

(хезмэт курсэту атамасы)
Язу:________________________________________________________.
Дерес мэгълумат:______________________________________________.
Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе 

булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
3.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:_______________________________________________________________.
Минем шэхесемэ караган Ъэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу 
документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.

__________________________ ( ____________
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 2 
нче кушымта
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль 
милеккэ кабул иту буенча муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламенты ждйга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) элек хосусыйлаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ (алга таба-муниципаль хезмэт) кабул иту буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын Ьэм тэртибен билгели.

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре хосусыйлаштырылган торак 
биналарга карата кулланыла.

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып физик затлар (алга 
таба -  мерэжэгать итуче) тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен 
таныклаучы документ нигезендэ эш итуче яки физик затныц законлы вэкиле (алга 
таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
https://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Даваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.
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1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентныц урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Иэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Иэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт 11эм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар 11эм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт 11эм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэИэр (авыл) жирлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Иэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм
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аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
KOY - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
КФУ АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккэ кабул 
иту буенча муниципаль хезмэт курсэту

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:

1) хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккэ кабул иту 
турында карар;

2) торак бинаны муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру шартнамэсе;
3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 
комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ
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Бердэм порталньщ шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша 
Жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки KOY хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 12 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рзсмилэштеру Иэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

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

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;

4)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Иэм башка документлар);
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5) гариза бируче гражданнарньщ гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн ©земтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Ьэм кэгазьдэ KOY аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Гаризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге
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очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дереслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектына кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, КФУ хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хатапы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул 
исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы,

Жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) гражданнарны теркэу турында белешмэлэр -  ЗАГС органнарына;
2) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан аерым затныц булган 

(булган) кучемсез ми лек объектларына хокуклары турында еземтэ-Росреестр;
3) кучемсез милекнец бердэм дэулэт реестрыннан теп характеристикалар 

Ьэм кучемсез милек объектына теркэлгэн хокуклар турында еземтэ- 
Росреестр;сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации
-  МВД России;
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.

2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ,
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мондый документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Иэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Ьэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган Ьэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Ьэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;
6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
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7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу очен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
буйсынган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм 
(яисэ) мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара сорауга жавабы килуе.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигез дэ курсэтелэ.
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2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 

биргэндэ Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь
вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Ьэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец

утенечен теркэу вакыты Ьэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Ьэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ,
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм мультимедиа
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мэгълуматларын урнаштыру Ьэм рзсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
Ьэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рзсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1)инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурам объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ, аларныц тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту ечен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.
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2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки КФУ хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.
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2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Иэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Иэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар Ьэм мэгълумат 
бирергэ;
3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны
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кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Иэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, KOY контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, П1ул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене Ьэм вакыты.
Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм сроклары, 
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту
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3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

KOY хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 

таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).
3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 

курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

KOY хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче KOY рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон Ьэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

http://mfcl6.tatarstan.ru
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. KOY аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Ьэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. KOY хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
KOY АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
KOY АИСЫННАН гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ;
имзаланганнан соц КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый;
АИСДА KOYH0 электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. KOY хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн KOY структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара:
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авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Иэм килепгу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц 
характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);
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дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра; 

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ; 
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ. 
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ; 
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат,
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белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентный 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Ьэм 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар ж;ибэргэн ечен ждваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;

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

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ ж;ибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.
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3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килешу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.
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Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Ьэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлугэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.5.4. 3.5.2, 3.5.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.5 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.6. Шартнамэ тезу биру-бушлай тапшыру милекне муниципаль милеккэ
кучеру

3.6.1. Элек хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккэ кабул 
иту турындагы карарны раслау административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мелкэтне муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру килешуе 
проектын эзерли (алга таба -  шартнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
биручегэ карар биргэннэн соц бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
килештеругэ жибэрелгэн килешу.

3.6.3. Килешуне килештеру Иэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Иэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет
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житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар, Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар, 
имзаланган шартнамэ.

3.6.4. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн Шартнамэгэ кул кую кирэклеге турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар килепгу 
тезегэн кенне Башкарма комитет житэкчесе тарафыннан башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ хэбэр иту тора.

3.6.5. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.
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Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. КФУ хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре гариза 

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн, 
электрон почта аша мондый документныц кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ КФУ эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) очен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);

мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки KOY аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Ьэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.
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4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Жаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитет житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары
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4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче

орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Дирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Жирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле
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узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Иэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэжэгать итучедэ;

5) федераль законнарда Иэм ал ар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Иэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн
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баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту. ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец
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карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Иэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе 
тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Иэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц
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житэкчелэре Ъэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында 
белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Ьэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц кипуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтуцэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Иэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи 
зат, шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.
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1 нче кушымта
элек хосусыйлаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ 
кабул иту буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
турында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Контактные данные представителя:

КАРАР
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында

буенча_____________________________________________________________
янында________________№ ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № _______________ вэкалэтле
орган тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар_______________________________  ___________________  баш тарту
турында Карар кабул
ителде.__________________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1. __________________________________________________________________
2._________________________________________________________________________

0стэмэ мэгълумат:________________ _________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.
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Вазыйфаи зат (ФИО)
Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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2 нче кушымта
элек хосусыйлаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ 
кабул иту буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
турында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту__________________________________

янында________________№ ________________

Рассмотрев сезнец гариза.______________№ _______________ вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар_____________________________________________________________
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар кабул
ителде________________________________________________ тубэндэге нигезлэр
буенча:
1 .___________________________________________________________________
2._________________________________________________________________________

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:____________________________________________
0стэмэ мэгълумат:___________________________ ______________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза 
белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд 
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО) (вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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3 нче кушымта 
элек хосусыйлаштырылган 
торак биналарны муниципаль 
милеккэ кабул иту буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту турында 
Форма

(жирле узидарэ органы исеме 

муниципаль берэмлек башлыгы)

_____________________________(алга таба -
мерэжэгать итуче).
(физик затлар ечен-фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме, паспорт 
мэгълуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

Г ариза
элек хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккэ кабул иту турында

Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккэ кабул итуегезне сорыйм. 
Торак бинаныц адресы: муниципаль район (шэЬэр округы), торак
пункт_____________________ урам_________________ йорт__________
Г аризага тубэндэге сканерланган документлар теркэлэ:
1) гаилэнец Ьэр эгъзасына шэхесен таныклаучы Документлар;
2)вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы Документ (эгэр мерэжэгать итуче исеменнэн вэкил гамэлдэ 
булса);
3)торак бинага милек хокукын раслый торган Документ (эгэр милек Кучемсез милекнец Бердэм 
дэулэт реестрында теркэлмэгэн булса);
4) яшэу урыныннан белешмэ;
5) торак бинаныц техник паспортыныц кучермэсе;
6) муниципаль район башкарма комитетыныц опека Ьэм попечительлек булегенец торак 
бинаны муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру турында рехсэте (хосусыйлаштыруда балигъ 
булмаган балалар катнашса)
7) йорт кенэгэсеннэн еземтэ (эгэр документ коммерция оешмасы тарафыннан бирелэ икэн). 
Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергэ кушам.

(дата) (имза) (ФИО)
Муниципаль хезмэт курсэту нэпщэсен курсэтуегезне сорыйм:
Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц шэхси 

кабинетына;
Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ;
Башкарма комитетта.

(дата)
__________ ( _________
(имза) (Ф.И.О.)
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4 нче кушымта 
элек хосусыйлаштырылган 
торак биналарны муниципаль 
милеккэ кабул иту буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту турында 
Форма

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма
комитеты Дитэкчегэ

Г ариза
техник хаталарны тезэту турында

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

(хезмэт курсэту атамасы)
Язу:__________________________________________________________.
Дерес мэгълумат:_______________________________________________ .
Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе 

булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
3.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:_________________________________________________________________ .
Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу 
документлар гамэлдэ Иэм дерес белешмэлэр була.

( )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыньщ «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 
3 нче кушымта 
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
муниципаль милектэ булган жирлэрдэ стационар булмаган сэудэ 

объектларын урнаштыру ечен шартнамэ тезу буенча муниципаль
хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламенты  жайга салу предметы

Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты (алга таба
-  административ регламент) муниципаль милектэ булган жцрлэрдэ стационар 
булмаган сэудэ объектларын урнаштыру ечен шартнамэ тезу буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец стандартын Ьэм тэртибен (алга таба-муниципаль хезмэт) 
билгели.

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып физик затлар (алга 
таба -  мерэжэгать итуче) тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен 
таныклаучы документ нигезендэ эш итуче яки физик затныц законлы вэкиле (алга 
таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт 11эм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
https://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары 11эм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары 11эм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Ждваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.
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1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентныц урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэЬэр (авыл) жирлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм
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аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
KOY - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
KOY АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Муниципаль милектэ булган жирлэрдэ стационар булмаган сэудэ объектларын 
урнаштыруга шартнамэ тезу, аукцион уткэрмичэ генэ.

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:
1)стационар булмаган сэудэ объектларын урнаштыру турында шартнамэ 

(элеге административ регламентка 1 нче кушымта);
2) торак бинаны муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру шартнамэсе;

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 
комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 
номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ 
Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша
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жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки КФУ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 12 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен законнар яисэ башка норматив 
хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларныц, шулай ук мерэжэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен кирэкле 

Ьэм мэжбури булган хезмэт курсэтулэрнец тулы исемлеге, аларны мерэжэгать 
итуче тарафыннан алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада, аларны

тапшыру тэртибе

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;

4) мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);
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5) гариза бируче гражданнарньщ гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн 0земтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Ьэм кэгазьдэ KOY аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Г аризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге
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очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дореслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектына кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, KOY хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Иэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул 
исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы, 

жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомство ара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) кучемсез милек объектларына теркэлгэн хокуклар турында бердэм дэулэт 
кучемсез милек реестрыннан еземтэ -  дэулэт теркэве, кадастр Ьэм картография 
федераль хезмэте;
2) кучемсез милекнец бердэм дэулэт реестрыннан теп характеристикалар Ьэм 
кучемсез милек объектына теркэлгэн хокуклар турында еземтэ-дэулэт теркэве, 
кадастр Ьэм картография федераль хезмэте;
3) юридик затларныц бердэм дэулэт реестрыннан, эгэр муниципаль хезмэт алучы 
булып юридик зат булса -  Федераль салым хезмэте;
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4) Эгэр муниципаль хезмэт алучысы булып индивидуаль эшкуар булса, 
индивидуаль эшкуарларныц бердэм дэулэт реестрыннан еземтэ-Федераль салым 
хезмэте;
5) элек тезелгэн килепгу буенча жир кишэрлегеннэн фактта файдалану ечен тулэу 
буенча бурычлар булу турында белешмэлэр -  Федераль салым хезмэте;
6) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты турында 
белешмэлэр;
7) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.

2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Ьэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Ьэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган 11эм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Ьэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат
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тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;
6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
буйсынган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм 
(яисэ) мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара сорауга жавабы килуе.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.
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2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Иэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Иэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 

биргэндэ h9M мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь
вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Ьэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец

утенечен теркэу вакыты Ьэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Ьэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.
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2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ, 
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм мультимедиа 

мэгълуматларын урнаштыру Ьэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
Ьэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга карты  система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Иэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1)инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурасы объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ, аларныц тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту ечен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Иэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ
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формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
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мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки KOY хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар Ьэм мэгълумат 
бирергэ;
3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
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1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Иэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертуцэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Ьэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, KOY контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене Ьэм вакыты.
Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын
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курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларньщ составы, эзлеклелеге Ьэм сроклары,
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

КФУ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 

таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).
3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 

курсэту тэртибе Иэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче КФУ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

http://mfcl6.tatarstan.ru
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон Иэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Ьэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы: 
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый; 
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУ АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
КФУ АИСЫННАН гариза бастыра; 
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ; 
имзаланганнан соц КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 
АИСДА КФУНЭ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара; -
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
жибэругэ эзер гариза Иэм документлар пакеты.

3.3.1.3. КФУ хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 
формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза 1гэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара:

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Иэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц 
характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
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Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра; 

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ; 
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ. 
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ; 
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.
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Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли.

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтиж;эсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган 1гэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештерутэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Иэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.
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Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Иэм 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Иэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомство ара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Иэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;

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

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.
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Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килешу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.
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Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килепгу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килепгулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
Житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Иэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлугэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.5.4. 3.5.2, 3.5.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.5 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.6. Шартнамэ тезу биру-бушлай тапшыру милекне муниципаль милеккэ
кучеру

3.6.1. Элек хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккэ кабул 
иту турындагы карарны раслау административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мелкэтне муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру килешуе 
проектын эзерли (алга таба -  шартнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
биручегэ карар биргэннэн соц бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
килештеругэ жибэрелгэн килепгу.



23

3.6.3. Килешуне килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар, Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар, 
имзаланган шартнамэ.

3.6.4. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн Шартнамэгэ кул кую кирэклеге турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар килешу 
тезегэн кенне Башкарма комитет житэкчесе тарафыннан башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ хэбэр иту тора.

3.6.5. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламенты  ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.
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Административ процедураны утэу 0чен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. KOY хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, KOY хезмэткэре гариза 

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн, 
электрон почта аша мондый документныц кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ KOY эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);

мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки KOY аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.
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3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Ьэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Ж^аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль
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хезмэт курсэтуче башкарма комитет житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Иэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче 

,з  орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.
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Жирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Жирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентный 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Иэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту
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функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэж;эгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэжэгать итучедэ;

5) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы , 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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



30

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе 
тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
Житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына Иэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати
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системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц 
житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында 
белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Иэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.
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5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Ьэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи 
зат, шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.
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1 нче кушымта 
муниципаль милектэ булган 
жирлэрдэ стационар булмаган 
сэудэ объектларын урнаштыру 
ечен шартнамэ тезу буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында 
Форма

КИЛЕШТНЕЦ ТИПОВОЙ ФОРМАСЫ 
Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль 

берэмлеге территориясендэ стационар булмаган сэудэ объектын урнаштыру хокукына

Актубэ ш. т. б.«___ » _____________ 20____ел

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы» муниципаль берэмлеге башкарма комитеты, алга таба «Башкарма комитет» 
житэкчесе йезендэ
___________________________________________________________________ __________________ ?
бер яктан, Башкарма комитет турында Нигезлэмэ нигезендэ эш итуче.
_________________________________________________________________________________, алга
таба «хужалык итуче субъект " дип аталучы(-о) затта
_____________________________________________________ ____________________9
гамэлдэ булган _________________________________________________________, икенче яктан,
алга таба яклар дип аталачак., Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц 
«Актубэ шэИэр тибындагы поселогы» муниципаль берэмлеге территориясендэ стационар 
булмаган сэудэ объектларын урнаштыру хокукына сату нэтижэлэре буенча тубэндэгелэр 
турында элеге килешу тезелде:
Килешу предметы
1.1. Башкарма комитет хужалык итуче субъектка стационар булмаган сэудэ объектын 
урнаштыру хокукын
бирэ__________________________________________________________________________________
(тибы) (алга таба-Объект)
гамэлгэ ашыру ечен

(эшчэнлек тере, сатыла торган товарлар теркеме)
адреслы ориентир буенча гомуми м эйданы __________кв. м булган жир кишэрлегендэ
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы» муниципаль берэмлеге территориясендэ стационар булмаган сэудэ 
объектларын урнаштыру схемасы нигезендэ стационар булмаган сэудэ объектларын 
урнаштыру:

(объектныц урнашу урыны)
1.2. Элеге килешу Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц 

"Актубэ шэИэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге территориясендэ стационар 
булмаган сэудэ объектларын урнаштыру схемасы нигезендэ тезелде, Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы "Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге Башкарма комитетыныц 2018 елныц 14 июнендэге 14 номерлы 
карары белэн расланган объектны урнаштыру ечен шартнамэ тезу ечен тулэу кулэмен
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сату буенча аукцион жицучесе (аукцион беркетмэсе)«___ » ______________ 20___
аукционный бердэнбер катнашучысы белэн (аукционный икенче катнашучысы белэн) 
шартнамэ тезудэн баш тарткан очракта яисэ жицучене баш тарткан очракта).
1.3. Стационар булмаган сэудэ объектын урнаштыру ечен тулэу срогы Ьэм кулэме элеге 
килешунен II булеге нигезендэ билгелэнэ.
1.4. Килешу буенча тулэу керту срокларын бозган ечен сатуныц хужалык итуче субъекты 
аукцион оештыручысына срогы чыккан Ьэр календарь кене ечен кертелмэгэн сумма 
кулэменнэн 0,1% исэбеннэн пеня тули.
1.5. Элеге килешу гамэлдэ: (кен).
1.6. Элеге Килешу кул куелган кеннэн уз кеченэ керэ Ьэм гамэлдэ була.«___ »
_____________ 20____ел дэвамында«____» ______________20____ел.
II. Килешу буенча тулэулэр Ьэм исэп-хисаплар
2.1. Килешу буенча тулэу кулэме билгелэнде:
- аукцион нэтижэлэре буенча (аукцион беркетмэсе)«___ » ______________20____№ ________;
- килешу тезегэн очракта, аукцион нэтижэлэре буенча килешу тезу ечен тулэу кулэмен 
сату буенча аукцион нэтижэлэре;
- жицуче тэкъдим иткэн аукционная соц килуче бэя буенча;
- аукционный бердэнбер катнашучысы белэн килешу тезегэн очракта;
- аукционда жицуче тэкъдим иткэн объектны урнаштыру ечен тулэу кулэменнэн соц 
килуче бэя буенча, ул тэшкил и т э________(________ ) сум, НДС салынмый;
- аукционный икенче катнашучысы белэн килешу тезелгэн очракта.
2.2. Аукционда сатып алына торган тулэу кулэме аукцион уткэру турында мэгълумати 
хэбэрнамэдэ курсэтелгэн аукционны оештыручы счетына элеге шартнамэ тезелгэннэн 
соц 10 банк кене эчендэ кучерелэ. Кертелгэн задаток объектны урнаштыру ечен тулэу 
кулэме исэбенэ исэплэнэ.
2.3. Элеге килешу буенча тулэуне тулэу буенча хужалык итуче субъект йеклэмэлэренец 
утэлешен раслау булып, объектны урнаштыру ечен тулэунец тулы кулэмендэ керуен 
раслаучы Ьэм килешунец аерылгысыз кушымтасы булып торучы белешмэ тора.
2.4. Объектны урнаштыру ечен килешу буенча тулэу кулэме яклар килешуе буенча 
узгэртелэ алмый.
2.5. Килешу буенча тулэу кулэмен тулэудэн баш тарткан яки тулэудэн баш тарткан 
очракта сатып алучыныц жаваплылыгы Россия Федерациясе законнары нигезендэ карала. 
Тулэу ечен реквизитлар:
Алучы: ИНН/КПП:

БИК, р/счет:
ОКТМО, КБК:

II. Якларныц хокуклары Ьэм бурычлары
3.1. Башкарма комитет хокуклы:
3.1.1. Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль берэмлеге территориясендэ объектлар урнаштыруны 
жайга салучы норматив-хокукый актларныц хужалык итуче субъект тарафыннан элеге 
шартнамэнец шартларын Ьэм норматив-хокукый актларныц талэплэрен утэуне контрольдэ 
тоту;
3.1.2. Элеге шартнамэдэ Ьэм Россия Федерациясенец гамэлдэге законнарында билгелэнгэн 
очракларда Ьэм тэртиптэ элеге шартнамэ шартларын утэудэн берьяклы баш тартырга;
3.1.3. Стационар булмаган сэудэ объектларын урнаштыру схемасы узгэргэн очракта, 
гамэлдэге законнар нигезендэ Ьэм тэртиптэ объектны урнаштыру урыныннан стационар 
булмаган сэудэ объектларын урнаштыру схемасы белэн каралган буш урыннарга кучеру 
турында Карар кабул итэргэ, сату-алу хокукы ечен килешулэр тезу хокукына аукционнар 
уздырмыйча гына.
3.2. Башкарма комитет хужалык итуче субъектка Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы» муниципаль берэмлеге
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территориясендэ стационар булмаган сэудэ объектларын урнаштыру схемасы нигезендэ 
элеге шартнамэнец 1.1 пунктында курсэтелгэн адреслы юнэлеш буенча объектны 
урнаштыру хокукын бирергэ бурычлы. Элеге килешу буенча хужалык итуче субъектка 
бирелгэн хокук аукционны оештыручы тарафыннан башка затларга бирелэ алмый.
3.3. Хуж;алык итуче субъект хокуклы:
3.3.1. Элеге шартнамэдэ Ьэм гамэлдэге Россия Федерациясе законнарында каралган 
нигезлэр Ьэм тэртиптэ элеге шартнамэ шартларын утэудэн вакытыннан алда баш 
тартырга;
3.3.2. Стационар булмаган сэудэ объектларын урнаштыру схемасы узгэргэн очракта, 
гамэлдэге законнар нигезендэ Ьэм тэртиптэ объектны урнаштыру урыныннан стационар 
булмаган сэудэ объектларын урнаштыру схемасында каралган буш урыннарга кучерергэ, 
объектларны урнаштыру ечен килешулэр тезу хокукына аукционнар уткэрмичэ генэ.
3.4. Хужалык итуче субъект бурычлы:
3.4.1. Объектны урнаштыруны Ьэм аныц типлаштырылган проект нигезендэ вакытында 
файдалануга эзерлеген тээмин итэргэ;«___ » _____________ 20____шэЬэр;
3.4.2. Элеге шартнамэнец 1.1 пунктында курсэтелгэн билгелэнеше буенча объектны 
файдаланырга;
3.4.3. Элеге килешудэ билгелэнгэн кулэмдэ Ьэм тэртиптэ элеге килешу нигезендэ тулэуне 
уз вакытында Ьэм тулысынча кертергэ;
3.4.4. Билгелэнгэн урнашу чоры дэвамында объектныц тышкы кыяфэтен, урнашу тибын, 
урынын Ьэм кулэмен саклауны тээмин итэргэ;
3.4.5. Объекттан файдалану нэтижэсендэ барлыкка килгэн санитар нормаларны Ьэм 
кагыйдэлэрне, чуп-чар Ьэм башка калдыкларны чыгаруны тээмин итэргэ;
3.4.6. Объектны кулланып, хужалык эшчэнлеген гамэлгэ ашырганда, Россия Федерациясе 
Хекумэтенец 19.01.1998 ел, № 55 карары талэплэрен, ремонт яисэ алмаштыру чорында 
сатып алучыга шундый ук товарны бушлай биру яки алыштыру турында талэп кагылмый 
торган товарларныц аерым терлэрен сату кагыйдэлэрен, башка кулэмдэге, габарит, 
фасонны, башка кулэмдэге товарга кире кайтарылырга яки алмаштырылырга тиеш 
булмаган сыйфатлы азык-телек булмаган товарлар исемлеген, башка кулэмдэге, форма, 
габарит, фасонны, узгэрешлэр Ьэм естэмэлэр белэн), "тенлэ гражданнарныц тынычлыгын 
Ьэм тынлыкны саклау турында" 2010 елныц 12 гыйнварындагы З-ТРЗ номерлы Татарстан 
Республикасы Законы, "азык-телек чималы Ьэм азык-телек продуктлары сэудэ 
оешмаларына карата санитар-эпидемиологик талэплэр" дигэн санитар кагыйдэлэр. Россия 
Федерациясе Баш дэулэт санитар табибыныц 2001 елныц 7 сентябрендэге 23 номерлы 
боерыгы белэн расланган" жэмэгать туклануы оешмаларына, аларда азык-телек 
продуктлары Ьэм азык-телек чималын эзерлэугэ Ьэм аныц эйлэнешенэ карата санитар- 
эпидемиологик талэплэр. Россия Федерациясенец баш дэулэт санитария табибы 
тарафыннан 2001 елныц 8 ноябрендэге 31 номерлы СП 2.3.6.1079-01 номерлы боерыгы;
3.4.7. Объектны урнаштыру урыны пычрануга, чуплэнугэ юл куймаска;
3.4.8. Стационар булмаган сэудэ объектларын урнаштыру схемасы буенча объектны уз 
вакытында сутэргэ Ьэм объект янындагы территорияне килешу гамэлдэ булу срогы 
тэмамланганнан соц 10 кен эчендэ беренчел халэткэ китерергэ, шулай ук аукционны 
оештыручы инициативасы буенча элеге шартнамэ шартларын утэудэн вакытыннан алда 
баш тарткан очракта, элеге шартнамэнец V булеге нигезендэ беренчел халэткэ китерергэ.

II. Якларныц Ж^аваплылыгы
4.1. Элеге килешу буенча йеклэмэлэрне утэмэгэн яисэ тиешенчэ утэмэгэн очракта яклар 
Россия Федерациясенец гамэлдэге законнары нигезендэ жаваплы.
4.2. Килешу буенча тулэу керту срокларын бозган ечен хужалык итуче субъект башкарма 
комитетка 1.4 пункт нигезендэ пенсия тули. килешу.
4.3. Яклар Россия Федерациясенец гамэлдэге законнары нигезендэ форс-мажор хэллэре 
килгэн очракта килешу буенча йеклэмэлэрдэн азат ителэ.
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III. Килешуне езу
5.1. Килешу якларныц килешуе яки суд карары буенча езелергэ мемкин.
5.2. Башкарма комитет элеге килешу шартларын утэудэн тубэндэге нигезлэр буенча 
вакытыннан алда баш тартырга хокуклы:
5.2.1. 2.4 пунктында курсэтелгэн талэплэрне хужалык итуче субъект тарафыннан утэмэу. 
элеге Шартнамэ;
5.2.2. Сэудэ субъектыньщ законда билгелэнгэн тэртиптэ уз эшчэнлеген туктатуы;
5.2.3. Объектны урнаштыру урыны ечен каралмаган товарлар группаларын сатуньщ ике 
Ьэм аннан да кубрэк очрагы булуы, бу тиешле тикшеру актлары белэн расланган;
5.2.4. Объектны кабул иту комиссиясе актыннан башка эксплуатациялэу;
5.2.5. Объектныц тышкы кыяфэтен, кулэмен, мэйданын узгэрту, янкормаларны тезу, 
естэмэ антресольлэр Ьэм катлар урнаштыру кебек типик проектка туры килмэвен 
ачыклау.;
5.2.6. Кабул иту комиссиясен карау ечен билгелэнгэн вакыт эчендэ объектны курсэтмэу.
5.3. Элеге шартнамэне утэудэн баш тарткан очракта, Башкарма комитет хужалык итуче 
субъектка килешу шартларын утэудэн баш тарту турында язма хэбэр жибэрэ. Курсэтелгэн 
хэбэрнамэне жибэргэннэн сон элеге килешу езелгэн дип санала.

VI. Башка шартлар
6.1. Элеге килешудэ жайга салынмаган мэсьэлэлэр Россия Федерациясенец 

гамэлдэге законнары нигезендэ хэл ителэ.
6.2. Килешу ике несхэдэ тезелгэн, аларныц Ьэркайсы бер ук юридик кечкэ ия.
6.3. Килешу буенча бэхэслэр Татарстан Республикасы Арбитраж судында хэл

ителэ.
6.4. Килешу буенча барлык узгэрешлэр яклар килешунец аерылгысыз елеше 

булып торган язма рэвештэ тезелгэн естэмэ килешулэр белэн рэсмилэштерелэ.
6.5. Килешу кушымталары аныц аерылгысыз елешен тэшкил итэ.
1 нче кушымта-М1:500 масштабында объектны урнаштыруныц ситуацион планы.
2 нче кушымта - объектныц архитектура карары.
3 нче кушымта-объектны урнаштыру ечен шартнамэ тезегэн ечен тулэу кулэме. 
Кушымта № 4-тулы тулэу турында белешмэ.УИ. Юридические адреса, банковские

реквизиты и подписи сторон

Башкарма комитет: Хужалык итуче
Азнакай муниципаль районы "Актубэ шэИэр субъект________________________________
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге ________________________________
башкарма комитеты ________________________________
Татарстан Республикасы Президенты ________________________________
423304, Азнакай районы, Актубэ ш. т. б., ________________________________
Губкин ур., 24_________________  ________________________________
/________________ / ____________________________

/ /
(имза) м. п. (имза) м.п.
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(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

2 нче кушымта 
муниципаль милектэ булган 
ж;ирлэрдэ стационар булмаган 
сэудэ объектларын урнаштыру 
ечен шартнамэ тезу буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында 
Форма

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Контактные данные представителя:

КАРАР
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында 

муниципаль милектэ булган жцрлэрдэ стационар булмаган сэудэ объектларын 
урнаштыру ечен шартнамэ тезу буенча, аукцион уткэрмичэ генэ

от №

Сезнец гариза буенча_____________ № _______________вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган

документлар_________________________________________________ баш тарту
турында Карар кабул 

ителде.________________________________________________________________

1.______________
2.

тубэндэге нигезлэр буенча:

0стэмэ мэгълумат:

Сез элеге щггешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
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Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга ядибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Вазыйфаи зат (ФИО)
Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

3 нче кушымта 
муниципаль милектэ булган 
жирлэрдэ стационар булмаган 
сэудэ объектларын урнаштыру 
ечен шартнамэ тезу буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында 

Форма

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль милектэге жирлэрдэ стационар булмаган сэудэ объектларын 
урнаштыруга шартнамэ тезу буенча муниципаль хезмэт курсэту

№

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № ______________  вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча аукцион уткэрмичэ, муниципаль милектэ булган 
жирлэрдэ стационар булмаган сэудэ объектларын урнаштыру ечен шартнамэ тезу 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар кабул
ителде:_________________________________________________________________

1.  

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:__________________________________________
0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза 
белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд 
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.
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Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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4 нче кушымта 
муниципаль милектэ булган 
жирлэрдэ стационар булмаган 
сэудэ объектларын урнаштыру 
ечен шартнамэ тезу буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында 

Форма

(жирле узидарэ органы исеме)

(оешманын тулы исеме) 
оештыру-хокукый формасы. 
йезендэ: __________

(Житэкченен фамилиясе яисэ башка исеме 
вэкалэтле зат
Шэхесне раслаучы Документ____________
мерэжэгать итуче:

(документ тере)

(серия, номер)

(кем, кайчан бирелде)___________________
Дэулэт теркэве турында белешмэлэр
юридик зат:____________________________
Ут

Инэ

Урнашу Урнашу урыны
урыны ________________________________

ГАРИЗА
стационар булмаган сэудэ объектын урнаштыру ечен шартнамэ тезу турында

Стационар булмаган сэудэ урнаштыру ечен килешу тезуегезне сорыйм 
соралган сэудэ урыныныц адреслы ориентиры: 
объектныц тибы

максаты - аны куллану



мэйданы_____________ кв. м,
стационар булмаган сэудэ объектыныц урын номеры_________ .

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта.
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(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (Ф.И.О.)
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5 нче кушымта 
муниципаль милектэ булган 
жирлэрдэ стационар булмаган 
сэудэ объектларын урнаштыру 
ечен шартнамэ тезу буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэИэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты Ждгэкчегэ

Г ариза
техник хаталарны тезэту турында 

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

(хезмэт курсэту атамасы)
Язу:________________________________________________________.
Дерес мэгълумат:_____________________________________________ .
Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе 

булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким:
1. 
2. 
3.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:______________________________________________________________ .
Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу 
документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.

*_______________________( _________________ )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 4 
нче кушымта
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
жирле эИзмияттэге автомобиль юлларыннан файдаланучыларга 

автомобиль юлларыныц торышы турында мэгълумат биру буенча
муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты (алга таба
-  административ регламент) жирле эЬэмияттэге автомобиль юлларыннан 
файдаланучыларга автомобиль юлларыныц торышы турында мэгълумат биру 
буенча муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын Ьэм тэртибен билгели (алга 
таба-муниципаль хезмэт).

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып физик затлар (алга 
таба -  мерэжэгать итуче) тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен 
таныклаучы документ нигезендэ эш итуче яки физик затныц законлы вэкиле (алга 
таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт 11эм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
https://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Даваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.
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1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентныц урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Иэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэЬэр (авыл) жирлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Иэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
Дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм
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аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
KOY - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
KOY АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Дирле эЬэмияттэге автомобиль юлларыннан файдаланучыларга автомобиль 
юлларыныц торышы турында мэгълумат биру

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:

1) автомобиль юлларыныц торышы турында мэгълумат биру турында карар 
(элеге административ регламентка 1 нче кушымта)

2) торак бинаны муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру шартнамэсе;
3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 

баш тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).
2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 

комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 
номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ
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Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша 
жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки KOY хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 4 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

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

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;

4)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);



6

5) гариза бируче гражданнарнын; гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн вземтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Ьэм кэгазьдэ КФУ аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Г аризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге
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очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) двреслеге курсэтелмэгэн 
документлар Иэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Иэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектына кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, KOY хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул 
исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы,

жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) гражданнарны теркэу турында белешмэлэр -  ЗАГС органнарына;
2) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан аерым затныц булган 

(булган) кучемсез милек объектларына хокуклары турында еземтэ-Росреестр;
3) кучемсез милекнец бердэм дэулэт реестрыннан теп характеристикалар 

Иэм кучемсез милек объектына теркэлгэн хокуклар турында еземтэ- 
Росреестр;сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации
-  МВД России;
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.

2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ,
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мондый документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентный 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Ьэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Ьэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган Ьэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Иэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;
6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
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7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кочэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Иэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Иэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
буйсынган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм 
(яисэ) мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара сорауга жавабы килуе.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигез дэ курсэтелэ.
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2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Иэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 

биргэндэ Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь
вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Ьэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец

утенечен теркэу вакыты Ьэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Ьэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Иэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ,
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Иэм мультимедиа
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мэгълуматларын урнаштыру Ьэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
Ьэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1)инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурасы объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ, аларныц тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту ечен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.
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2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламенты бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки КФУ хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.
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2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэж;эгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Иэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар Ьэм мэгълумат 
бирергэ;
3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны
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кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Ьэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене 11эм вакыты.
Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Иэм сроклары, 
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту
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3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

KOY хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 

таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).
3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 

курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

KOY хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче KOY рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон Ьэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

http://mfcl6.tatarstan.ru


16

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Изм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУ АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
КФУ АИСЫННАН гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ;
имзаланганнан соц КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый;
АИСДА КФУНЭ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара:



17

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц 
характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);
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дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра; 

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ; 
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ. 
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.

3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ; 
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат,
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белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Ьэм 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;

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

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештерутэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.
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3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килешу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.
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Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
коне дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Ьэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлугэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.5.4. 3.5.2, 3.5.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.5 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.6. Шартнамэ тезу биру-бушлай тапшыру милекне муниципаль милеккэ
кучеру

3.6.1. Элек хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккэ кабул 
иту турындагы карарны раслау административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мелкэтне муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру килешуе 
проектын эзерли (алга таба -  шартнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
биручегэ карар биргэннэн соц бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
килештеругэ жибэрелгэн килешу.

3.6.3. Килешуне килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет
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житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
коне дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар, Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар, 
имзаланган шартнамэ.

3.6.4. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн Шартнамэгэ кул кую кирэклеге турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар килешу 
тезегэн кенне Башкарма комитет житэкчесе тарафыннан башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ хэбэр иту тора.

3.6.5. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.
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Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. KOY хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, KOY хезмэткэре гариза 

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн, 
электрон почта аша мондый документныц кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ KOY эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат- мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);

мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки KOY аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
h9M документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшерутэ жибэрелгэн гариза.

3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Ьэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.
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4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Жаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитет житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары



27

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Иэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Иэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче

орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Дирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Ж^ирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Иэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре 11эм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле
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узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэжэгать итучедэ;

5) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн
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баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтидэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

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



карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Иэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе 
тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц
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житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында 
белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Ьэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Ьэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

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



33

1 нче кушымта
Жирле эЬэмияттэге автомобиль 
юлларыннан файдаланучыларга 
автомобиль юлларыныц торышы 
турында мэгълумат биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контактлары:

КАРАР
буенча___________________________________________________________

янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № ______________  вэкалэтле
орган тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________ __________________  баш тарту
турында Карар кабул
ителде.________________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________

0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.
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Вазыйфаи зат (ФИО)
Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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2 нче кушымта
ж;ирле эЬэмияттэге автомобиль 
юлларыннан файдаланучыларга 
автомобиль юлларыныц торышы 
турында мэгълумат биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ очен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту_________________________________

янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________ № _______________вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар___________________________________________________________
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар кабул
ителде______________________________________________ тубэндэге нигезлэр
буенча:
1._________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:__________________________________________
0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза 
белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд 
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (Ф И О ) (вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы;
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3 нче кушымта
ж;ирле эЬэмияттэге автомобиль 
юлларыннан файдаланучыларга 
автомобиль юлларыныц торышы 
турында мэгълумат биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында 
Форма

(жирле узидарэ органы исеме 

муниципаль берэмлек башлыгы)

____________________________(алга таба -
мерэжэгать итуче).
(физик затлар ечен-фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт 
мэгьлуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту__________________________________

янында________________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза.______________№ _______________ вэкалэтле орган тарафыннан аца
кушып бирелэ торган документлар___________________________________
_____________________________ кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар
кабул ителде_________________________________________________тубэндэге нигезлэр буенча:
1.____________________________________

(дата) (имза) (ФИО)
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:
Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц шэхси 

кабинетына;
Татарстан Республикасы дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ;
Башкарма комитетта.

(дата)
__________ ( _________
(имза) (Ф.И.О.)



зх

4 нче кушымта
жирле эЬэмияттэге автомобиль 
юлларыннан файдаланучыларга 
автомобиль юлларыныц торышы 
турында мэгълумат биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында 
Форма

Форма

(жирле узидарэ органы исеме)

гариза.

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ъэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта.

( )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)
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5 нче кушымта
Жирле эЬэмияттэге автомобиль 
юлларыннан файдаланучыларга 
автомобиль юлларыныц торышы 
турында мэгълумат биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту хакында 
Форма

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты Ждгэкчегэ

Гариза
техник хаталарны тезэту турында 

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

(хезмэт курсэту атамасы)
Язу:________________________________________________________.
Дерес мэгълумат:______________________________________________.
Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе 

булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким:
1. 
2.
3.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:_______________________________________________________________.
Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу 
документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.

______________________________ ( ________________ )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 
5 нче кушымта 
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
муниципаль торак фондында гражданнарга хезмэт урыны найм 

шартнамэлэре буенча торак урыннары биру буенча муниципаль хезмэт
курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) муниципаль торак фондында гражданнарга 
хезмэт урыны наем шартнамэлэре буенча торак урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын Иэм тэртибен билгели (алга таба- 
муниципаль хезмэт).

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре муниципаль торак 
фондындагы торак биналарга карата кулланыла.

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып яшэу урыны 
буенча торак урыннарына мохтажлар буларак исэптэ торучы гражданнар 
(хезмэткэрлэр), шулай ук Эш (хезмэт иту) урыны буенча (алга таба -  мерэжэгать 
итуче)тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен 
таныклаучы документ нигезендэ эш итуче яки физик затныц законлы вэкиле (алга 
таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт 11эм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
https://www.gosuslugi.ru
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5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Жаваплар мерэжэгать телендэ бирелэ.

http://frgu.tatar.ru
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Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентныц урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэЬэр (авыл) жирлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
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Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту очен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм 
аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
KOY - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
КФУ АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Муниципаль торак фондында гражданнарга хезмэт урыны наймы шартнамэлэре
буенча торак урыннары биру.

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:
1) гражданга хезмэт урынын найм шартнамэсе буенча торак урыны биру турында 
курсэтмэ, найм шартнамэсе, хезмэт урынын кабул иту-тапшыру акты;
2)муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге административ 
регламентка 1 нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 
комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон
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документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елньщ 6 апрелендэге 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ 
Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша 
Жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки КФУ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 13 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

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

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта); л
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ регламентный 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;
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4)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);

5) гариза бируче гражданнарныц гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары Ь. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн 0земтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Ьэм кэгазьдэ КФУ аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Г аризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);
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3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге 
очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дереслеге курсэтелмэгэн 
документлар Иэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектна кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, KOY хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
h9M мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Иэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул 
исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы,

жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан аныц булган (булган) кучемсез 
милек объектларына (мерэжэгать итуче гаилэсенец эшкэ сэлэтсез Ьэр эгъзасына 
гариза биргэнчегэ кадэр биш ел эчендэ) хокуклары турында еземтэ-Росреестр;
2) гражданнарны теркэу турында белешмэлэр;
3) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты турында 
белешмэлэр;
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.
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2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентный 2.6.1 пунктыныц 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларньщ кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Иэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Иэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган Ьэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Ьэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;



9

6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Иэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
Хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр каралмаган.
Баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
караган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яисэ) 
мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара запроска жавабы Ьэм (яисэ) 
мэгълуматныц булмавын таныклаучы, тиешле документ мерэжэгать итуче 
тарафыннан уз инициативасы буенча тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте 
органыныц яисэ жирле узидарэ органына яисэ оешманыц ведомствоара соратып 
алуына жаваплары керу;

3) алмашына торган торак урынын яллаучыга торак урыны социаль наем 
шартнамэсен езу яки узгэрту турында дэгъва белдерелгэн;



10

4) алмашына торган торак урыныннан файдалану хокукы суд тэртибендэ 
дэгъва белдерелэ;

5) алмашына торган торак урыны билгелэнгэн тэртиптэ яшэу очен яраксыз 
дип танылды;

6) тиешле йортны суту яки аны башка максатларда куллану ечен яцадан 
жиЬазландыру турында Карар кабул ителде;

7) элеге йортта торак биналарны узгэртеп кору Ьэм (яки) яцадан 
планлаштыру белэн тиешле йортны капиталь ремонтлау турында Карар кабул 
ителде;

8) коммуналь фатирга алмашу нэтижэсендэ Россия Федерациясе Торак 
кодексыныц 51 статьясындагы 1 елешенец 4 пунктында каралган исемлектэ 
курсэтелгэн хроник авыруларныц авыр терлэреннэн берсе белэн интегуче 
граждан коммуналь фатирга кертелэ.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 
биргэндэ Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь

вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.



2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Ьэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец 

утенечен теркэу вакыты Ьэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Иэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ,
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм мультимедиа 

мэгълуматларын урнаштыру Иэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
Ьэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1)инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Иэм аларга ярдэм курсэту;
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4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурам объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ, аларныц тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту ечен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
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мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки KOY хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Иэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар Иэм мэгълумат 
бирергэ;
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3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту очен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Ьэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене Ьэм вакыты.
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Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Иэм сроклары,
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

КФУ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
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мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 
таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Иэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче КФУ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон Ьэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Иэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Ьэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУ АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;

http://mfcl6.tatarstan.ru


административ регламентный; 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

КФУ АИСЫННАН гариза бастыра; 
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау очен хэбэр итэ; 
имзаланганнан соц КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 
АИСДА КФУНЭ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йокли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара::

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килепгу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц

17
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характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ;
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.



3.3.3.3. Документларны кабул иту очен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ;
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Ьэм 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;
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административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Иэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Комиссия тарафыннан документларны карау
3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, муниципаль 

хезмэт курсэту ечен кирэкле ведомствоара запрослар, Документлар (белешмэлэр) 
жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар жыелмасын карый;
административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 

хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында бэялэмэ эзерли; документлар туплый (эшлэр 
формалаштыра);
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административ регламентный 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтижэлэре буенча документлар 
туплый (эшлэр формалаштыра);

гаилэлэрнец формалаштырылган хисап эшлэрен ижтимагый торак 
комиссиясе карап тикшеруенэ жибэрэ (алга таба-комиссия);

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссиягэ 
исэп эшлэре жибэрелгэн.

3.5.3. Комиссия секретаре башкара:
кергэн документларны ейрэну;
комиссия утырышы кенен билгелэу;
комиссия эгъзаларына комиссия утырышы кене турында хэбэр иту.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзаларына утырыш датасы турында хэбэр иту тора.
3.5.4. Комиссия уз утырышында хисап эшен карый Ьэм алмашуны рехсэт 

иту яки баш тарту турында Карар кабул итэ.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

алмашуны рехсэт иту яки баш тарту турында карар.
3.5.5. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмэ рэвешендэ 

рэсмилэштерэ (2 несхэ) Ьэм имзаларга комиссия эгъзаларына тапшыра.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып имзага 

тапшырылган бэялэмэ тора.
3.5.6. Комиссия эгъзалары беркетмэгэ кул куялар Ьэм сэркатипкэ 

жибэрэлэр.
Элеге Регламентныц 3.5.4-3.5.6 пунктлары белэн билгелэнэ торган 

административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзалары тарафыннан имзаланган бэялэмэ тора.
3.5.7. Комиссия секретаре комиссия беркетмэсен муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрэ.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Процедураныц нэтижэсе: комиссия беркетмэсе Ьэм муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка комиссиягэ жибэрелгэн 
исэп эше.

3.5.8. Административ регламентныц 3.5.2 пунктында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.
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3.5 пунктында курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламентныц 4 эш кене тэшкил итэ.

3.6. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.6.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килешу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килепгу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
Житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Ьэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлутэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.6.4. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Иэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Иэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. KOY хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, KOY хезмэткэре гариза

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн,
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электрон почта аша мондый документныц кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ KOY эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документна кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);
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мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки KOY аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Ьэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Ж^аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:
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1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитет житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
Жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплексны 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

27
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4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентный элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Иэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче

орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Дирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Ж^ирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Иэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче
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органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Иэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэжэгать итучедэ;

5) федераль законнарда 11эм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Иэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16
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статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе
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тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына h9M гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц 
житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында
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белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Ьэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Ьэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында
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мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи 
зат, шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.
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1 нче кушымта
Административ регламенты 
муниципаль торак фондында 
гражданнарга хезмэт урыны наем 
шартнамэлэре буенча торак 
урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэту 
хакында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Контактные данные представителя:

КАРАР
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында

буенча___________________________________________________________
янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № ______________  вэкалэтле
орган тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________ __________________  баш тарту
турында Карар кабул
ителде.________________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1. ______________________________________________________________________
2. __________________________________________________________

0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.



Вазыйфаи зат (ФИО)
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Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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2 нче кушымта 
Административ регламенты 
муниципаль торак фондында 
гражданнарга хезмэт урыны наем 
шартнамэлэре буенча торак 
урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэту 
хакында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту______________________________

янында______________ № ______________

Рассмотрев сезнец гариза.____________ № _____________ вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган документлар__________________________
__________________________кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту
турында Карар кабул ителде___________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:
1.____________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________________

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:_______________________________________
0стэмэ мэгълумат:_____________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза белэн 
вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд 
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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3 нче кушымта 
Административ регламенты 
муниципаль торак фондында 
гражданнарга хезмэт урыны наем 
шартнамэлэре буенча торак 
урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэту 
хакында

Рэвеш

(жирле узидарэ органы исеме 

муниципаль берэмлек башлыгы)

___________________________ (алга таба -
мерэжэгать итуче).
(физик затлар ечен-фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт 
мэгълуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

Г ариза
гражданнарга хезмэт урыны наймы шартнамэлэре буенча торак урыннары

биру турында

Торак бинаны алмаштыру буенча документларны рэсмилэштеруегезне 
сорыйм.

Торак бинаныц адресы: муниципаль район (шэЬэр округы), торак 
пункт____________________ урам________________ йорт_________ .

Гаризага тубэндэге сканерланган документлар теркэлэ:
1) шэхесне раслаучы документлар;
2)вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы Документ (эгэр мерэж;эгать итуче 

исеменнэн вэкил гамэлдэ булса);
3)мерэж;эгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 

урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);

4) гариза бируче гражданнарныц гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h.6.).

5)йорт кенэгэсеннэн еземтэ (эгэр документ коммерция оешмалары 
тарафыннан бирелэ икэн);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн вземтэ.



Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергэ 
кушам.
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(дата) (имза) (ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта.

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (Ф.И.О.)
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4 нче кушымта 
Административ регламенты 
муниципаль торак фондында 
гражданнарга хезмэт урыны наем 
шартнамэлэре буенча торак 
урыннары биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэту 
хакында

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты Ж^итэкчегэ

Г ариза
техник хаталарны тезэту турында 

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

(хезмэт курсэту атамасы)
Язу:________________________________________________________.
Дерес мэгълумат:_____________________________________________ .
Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе 

булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
3.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:______________________________________________________________ .
Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу 
документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.

_________;_____________________( ________________ )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 
6 нче кушымта 
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
муниципаль торак фондыныц торак урыннарын гражданнар милкенэ 

тапшырганда документларны рэсмилэштеру буенча муниципаль хезмэт
курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентам жайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) муниципаль торак фондыныц торак 
урыннарын гражданнар милкенэ тапшырганда документлар рэсмилэштеру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын Ьэм тэртибен (алга таба-муниципаль 
хезмэт) билгели.

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре муниципаль торак 
фондыныц торак урыннарына карата кулланыла.

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып физик затлар (алга 
таба -  мерэжэгать итуче) тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен 
таныклаучы документ нигезендэ эш итуче яки физик затныц законлы вэкиле (алга 
таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
https://www.gosuslugi.ru
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5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Ж^аваплар мерэжэгать телендэ бирелэ.

http://frgu.tatar.ru
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Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентныц урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэЬэр (авыл) жирлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
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Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыньщ мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм 
аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
КФУ - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
КФУ АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Муниципаль торак фондыныц торак урыннарын гражданнар милкенэ 
тапшырганда документлар рэсмилэштеру

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэИэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:
1) торак бинаны милеккэ тапшыру турында килешу;
2)муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге административ 
регламентка 1 нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 
комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3
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номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ 
Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша 
жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки КФУ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 13 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

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

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;
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4)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);

5) гариза бируче гражданнарныц гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн вземтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Ьэм кэгазьдэ КФУ аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Г аризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн киленгулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);
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3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге 
очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дереслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектна кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, КФУ хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Иэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул 
исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы,

Жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан аныц булган (булган) кучемсез 
милек объектларына (мерэжэгать итуче гаилэсенец эшкэ сэлэтсез Ьэр эгъзасына 
гариза биргэнчегэ кадэр биш ел эчендэ) хокуклары турында еземтэ-Росреестр;
2) гражданнарны теркэу турында белешмэлэр;
3) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты турында 
белешмэлэр;
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.
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2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентный 2.6.1 пунктыныц 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Ьэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Ьэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган Ьэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Ьэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;
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6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
Хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр каралмаган.
Баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
караган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яисэ) 
мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара запроска жавабы Ьэм (яисэ) 
мэгълуматныц булмавын таныклаучы, тиешле документ мерэжэгать итуче 
тарафыннан уз инициативасы буенча тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте 
органыныц яисэ жирле узидарэ органына яисэ оешманыц ведомствоара соратып 
алуына жаваплары керу;

3) алмашына торган торак урынын яллаучыга торак урыны социаль наем 
шартнамэсен езу яки узгэрту турында дэгъва белдерелгэн;
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4) алмашына торган торак урыныннан файдалану хокукы суд тэртибендэ 
дэгъва белдерелэ;

5) алмашына торган торак урыны билгелэнгэн тэртиптэ яшэу ечен яраксыз 
дип танылды;

6) тиешле йортны суту яки аны башка максатларда куллану ечен яцадан 
ЖиЬазландыру турында Карар кабул ителде;

7) элеге йортта торак биналарны узгэртеп кору Ьэм (яки) яцадан 
планлаштыру белэн тиешле йортны капиталь ремонтлау турында Карар кабул 
ителде;

8) коммуналь фатирга алмашу нэтижэсендэ Россия Федерациясе Торак 
кодексыныц 51 статьясындагы 1 елешенец 4 пунктында каралган исемлектэ 
курсэтелгэн хроник авыруларныц авыр терлэреннэн берсе белэн интегуче 
граждан коммуналь фатирга кертелэ.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 

биргэндэ Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь
вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.
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2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Ьэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец 

утенечен теркэу вакыты Ьэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Ьэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ, 
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм мультимедиа 

мэгълуматларын урнаштыру Ьэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
Ьэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1 )инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;
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4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурам объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу 
Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ, аларныц тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту ечен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
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мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ъэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки KOY хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар Ьэм мэгълумат 
бирергэ;
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3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Ьэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, KOY контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана. 
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене Ьэм вакыты.
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Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм сроклары,
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

КФУ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
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мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 
таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче КФУ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы 11эм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон h9M электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. KOY аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Ьэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУ АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;

http://mfcl6.tatarstan.ru


административ регламентный 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

KOY АИСЫННАН гариза бастыра; 
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау очен хэбэр итэ; 
имзаланганнан соц КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 
АИСДА КФУНЭ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту очен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. KOY хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн KOY структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара::

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц
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характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау ечен хэбэр итэ;
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.
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3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ;
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Ьэм 
Жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;
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административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Комиссия тарафыннан документларны карау
3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, муниципаль 

хезмэт курсэту ечен кирэкле ведомствоара запрослар, Документлар (белешмэлэр) 
жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар жыелмасын карый;
административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 

хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында бэялэмэ эзерли; документлар туплый (эшлэр 
формалаштыра);
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административ регламентный; 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтижэлэре буенча документлар 
туплый (эшлэр формалаштыра);

гаилэлэрнец формалаштырылган хисап эшлэрен ижтимагый торак 
комиссиясе карап тикшеруенэ жибэрэ (алга таба-комиссия);

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссиягэ 
исэп эшлэре жибэрелгэн.

3.5.3. Комиссия секретаре башкара:
кергэн документларны ейрэну;
комиссия утырышы кенен билгелэу;
комиссия эгъзаларына комиссия утырышы кене турында хэбэр иту.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзаларына утырыш датасы турында хэбэр иту тора.
3.5.4. Комиссия уз утырышында хисап эшен карый Иэм алмашуны рехсэт 

иту яки баш тарту турында Карар кабул итэ.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

алмашуны рехсэт иту яки баш тарту турында карар.
3.5.5. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмэ рэвешендэ 

рэсмилэштерэ (2 несхэ) Ьэм имзаларга комиссия эгъзаларына тапшыра.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып имзага 

тапшырылган бэялэмэ тора.
3.5.6. Комиссия эгъзалары беркетмэгэ кул куялар Ьэм сэркатипкэ 

жибэрэлэр.
Элеге Регламентныц 3.5.4-3.5.6 пунктлары белэн билгелэнэ торган 

административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзалары тарафыннан имзаланган бэялэмэ тора.
3.5.7. Комиссия секретаре комиссия беркетмэсен муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрэ.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Процедураныц нэтижэсе: комиссия беркетмэсе Ьэм муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка комиссиягэ жибэрелгэн 
исэп эше. j

3.5.8. Административ регламентныц 3.5.2 пунктында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.
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3.5 пунктында курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламентныц 4 эш кене тэшкил итэ.

3.6. Муниципаль хезмэт нэтюкэлэрен эзерлэу

3.6.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килешу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Ьэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлугэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.6.4. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. КФУ хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре гариза

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн,
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электрон почта аша мондый документныц кэгазь носхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ KOY эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);
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мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки КФУ аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Ьэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Даваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:



27

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Иэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Иэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитет житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Иэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Иэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Иэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.
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4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче

орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Ж^ирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Дирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре h9M оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче



29

органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэж;эгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэж;эгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэж;эгать итучедэ;

5) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Иэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Иэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16
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статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе
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тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
Житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына Иэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Иэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц 
житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында
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белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Ьэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

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

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарта.
Олеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц килэ торган 

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Ьэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында
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мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи 
зат, шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.
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1 нче кушымта
муниципаль торак фондыныц 
торак урыннарын гражданнар 
милкенэ тапшырганда
документларны рэсмилэштеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ
регламентына узгэрешлэр керту 
турында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Контактные данные представителя:

КАРАР
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында

буенча_________________________________________________
янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № ______________  вэкалэтле
орган тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________ __________________  баш тарту
турында Карар кабул
ителде.________________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1. __________________________________________________________
2.______________________________________________________________

встэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.



35

Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Вазыйфаи зат (ФИО)
Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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2 нче кушымта 
муниципаль торак фондыныц 
торак урыннарын гражданнар 
милкенэ тапшырганда 
документларны рэсмилэштеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
турында

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 
муниципаль хезмэт курсэту______________________________

янында______________ № ______________

Рассмотрев сезнец гариза.____________ № _____________ вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган документлар__________________________
_________________________ кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту
турында Карар кабул ителде___________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:
1.______________________________________________________
2.____________________________________________________________________

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:______________ ________________________
0стэмэ мэгълумат:_____________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза белэн 
вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук суд 
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)



37

3 нче кушымта 
муниципаль торак фондыныц 
торак урыннарын гражданнар 
милкенэ тапшырганда 
документларны рэсмилэштеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
турында

Рэвеш

(жирле узидарэ органы исеме 

муниципаль берэмлек башлыгы)

____________________________(алга таба -
мерэжэгать итуче).
(физик затлар ечен-фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме, паспорт 
мэгьлуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

Г ариза
торак биналарны гражданнар милкенэ тапшырганда документлар

рэсмилэштеру турында

Торак бинаны алмаштыру буенча документларны рэсмилэштеруегезне 
сорыйм.

Торак бинаныц адресы: муниципаль район (шэЬэр округы), торак 
пункт____________________ урам________________ йорт_________ .

Гаризага тубэндэге сканерланган документлар теркэлэ:
1) шэхесне раслаучы документлар;
2)вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы Документ (эгэр мерэжэгать итуче 

исеменнэн вэкил гамэлдэ булса);
3)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 

урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Иэм башка документлар);

4) гариза бируче гражданнарныц гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h.6.).

5)йорт кенэгэсеннэн еземтэ (эгэр документ коммерция оешмалары 
тарафыннан бирелэ икэн);



6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн 0земтэ.

Запрос буенча Отсканированные документлар оригиналларын бирергэ 
кушам.
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(дата) (имза) (ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта.

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (Ф.И.О.)
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4 нче кушымта
муниципаль торак фондыныц 
торак урыннарын гражданнар 
милкенэ тапшырганда 
документларны рэсмилэштеру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына узгэрешлэр керту 
турында

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты Житэкчегэ

Г ариза
техник хаталарны тезэту турында 

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм 

(хезмэт курсэту атамасы)
Язу:________________________________________________________.
Дерес мэгълумат:______________________________________________.
Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе 

булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
3.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:______________________________________________________________ .
Минем шэхесемэ караган Иэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэц билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу 
документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.

___________________________ (______________ )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 7 
нче кушымта 
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр тибындагы 

поселогы " муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган торак
фонды составына керту Ьэм аны составыннан тешереп калдыру буенча

муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлегенец (алга таба-муниципаль хезмэт) "Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль берэмлегенец махсус торак фонды составына керту Ьэм 
аны составыннан тешереп калдыру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
стандартын Ьэм тэртибен билгели.

1.1.2. Элеге Регламентныц гамэлдэ булуы маневр фондыныц торак 
урыннарына кагылмый.

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып торалар:
Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы» 
муниципаль берэмлеге торак фондыныц торак урыннары булган муниципаль 
учреждениелэре (алга таба -  муниципаль торак фонды) оператив идарэ иту яки 
хужалык алып бару хокукында беркетелгэн;
Татарстан Республикасы дэулэт учреждениелэре, муниципаль торак фондыныц 
торак урыннары тулэусез файдалануга тапшырылган (алга таба -  мерэжэгать 
итуче)

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
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4) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт 11эм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт 11эм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма

https://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Ж^аваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентныц урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Иэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэИэр (авыл) жирлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец,
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белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм 
аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
KOY - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
KOY АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы " муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган торак 
фонды составыннан торак биналарны керту Ьэм аларныц составына керту

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:

1) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган торак 
фонды составына торак урынны керту турында Карар (1 нче кушымта);
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2) торак бинаны Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц 
«Актубэ шэЬэр тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец 
махсуслаштырылган торак фонды составыннан чыгару турында карар.

3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган торак 
фонды составына торак урынны кертудэн баш тарту турында карар.

4) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган торак 
фонды составыннан торак урынны тешереп калдырудан баш тарту турында карар 
(2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 
комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 
номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ 
Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша 
жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки КФУ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 12 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру Иэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен законнар яисэ башка норматив 
хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларныц, шулай ук мерэжэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен кирэкле 
Ьэм мэжбури булган хезмэт курсэтулэрнец тулы исемлеге, аларны мерэжэгать 
итуче тарафыннан алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада, аларны 
тапшыру тэртибе
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2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;

4)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);

5) гариза бируче гражданнарныц гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн вземтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Иэм кэгазьдэ КФУ аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Иэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Г аризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.
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Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге 
очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дереслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектна кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, КФУ хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул
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исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы,
Жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту очен норматив хокукый актлар 
нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) гражданнарны теркэу турында белешмэлэр -  ЗАГС органнарына;
2) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан аерым затныц булган 

(булган) кучемсез милек объектларына хокуклары турында еземтэ-Росреестр;
3) кучемсез милекнец бердэм дэулэт реестрыннан топ характеристикалар 

Ьэм кучемсез милек объектына теркэлгэн хокуклар турында еземтэ- 
Росреестр;сведения о действующем паспорте гражданина Российской Федерации
-  МВД России;
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.

2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Ьэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Ьэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган Ьэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
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1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстньщ Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Иэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;
6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Иэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Иэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
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1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 
тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
буйсынган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм 
(яисэ) мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара сорауга жавабы килуе.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигез дэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 

биргэндэ Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь
вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.
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2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Ьэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец 

утенечен теркэу вакыты Ьэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Ьэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Ьэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ,
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм мультимедиа 

мэгълуматларын урнаштыру Ьэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
Ьэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1)инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурам объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу



12

Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Иэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ, аларньщ тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту ечен кирэкле 
ж;иЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын Иэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
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мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламентны бозу га карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэжэгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки КФУ хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль. хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар Ьэм мэгълумат 
бирергэ;
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3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Ьэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, KOY контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене Ьэм вакыты.



15

Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Иэм сроклары,
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Иэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

КФУ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
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мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 
таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы 11эм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче KOY рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон Ьэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Ьэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУ АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;

http://mfcl6.tatarstan.ru


административ регламентный 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

КФУ АИСЫННАН гариза бастыра; 
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау очен хэбэр итэ; 
имзаланганнан соц КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 
АИСДА КФУНЭ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Ьэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара:

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килепгу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц
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характеры Ьэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
морэж;эгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Ьэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Иэм имзалау ечен хэбэр итэ;
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Ьэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.
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3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ;
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Ьэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-Ф3 номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Ьэм 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Ьэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;
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административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Иэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килешу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);
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эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Ьэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлугэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.5.4. 3.5.2, 3.5.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.5 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.6. Шартнамэ тезу биру-бушлай тапшыру милекне муниципаль милеккэ
кучеру

3.6.1. Элек хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккэ кабул 
иту турындагы карарны раслау административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.
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Административ процедураны утэу очен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу очен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу очен жаваплы 
вазыйфаи зат молкэтне муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру килешуе 
проектын эзерли (алга таба -  шартнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
биручегэ карар биргэннэн соц бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
килештеругэ жибэрелгэн килешу.

3.6.3. Килешуне килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар, Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар, 
имзаланган шартнамэ.

3.6.4. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн Шартнамэгэ кул кую кирэклеге турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар килешу 
тезегэн кенне Башкарма комитет житэкчесе тарафыннан башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ хэбэр иту тора.

3.6.5. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентный техник мемкинлеге булган очракта, автомат
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рэвештэ дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Иэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. KOY хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, KOY хезмэткэре гариза

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн, 
электрон почта аша мондый документныц кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.
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Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ КФУ эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта); j

мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
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Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 
мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки КФУ аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Иэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Иэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Жаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау 1т.эм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
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3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 
утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.

Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 
булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору очен жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Иэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитет житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
Жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Иэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
h9M формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын 11эм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе 11эм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль
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хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче

орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Дирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Жирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган
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карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэжэгать итучедэ;

5) федераль законнар да Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ
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мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ъэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе 
тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
Житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына Иэм гамэллэренэ
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(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц 
житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында 
белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;



32

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Ьэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

1) шикаять, шул исэптэн, кабул ителгэн карарны юкка чыгару, муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм 
хаталарны тезэту, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
алынмаган акчаны мерэжэгать итучегэ кире кайтару рэвешендэ дэ, 
канэгатьл эн д ере л э;

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

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Ьэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм
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муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи 
зат, шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэ л эр.
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1 нче кушымта 
Административ регламенты 
Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы» 
муниципаль берэмлегенец 
"Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль 
берэмлегенец махсус торак 
фонды составына керту Ьэм аны 
составыннан тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец стандартын Ьэм 
тэртибен

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контактлары:

КАРАР
буенча___________________________________________________________

янында_______________ № ________________

Сезнец гариза _____________  № ______________  вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________ __________________  баш тарту
турында Карар кабул
ителде.________________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1. £_______________________________________
2.

0стэмэ мэгълумат:
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Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында 
гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 
суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Вазыйфаи зат (ФИО)
Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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2 нче кушымта 
Административ регламенты 
Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ 
шэИэр тибындагы поселогы» 
муниципаль берэмлегенец 
"Актубэ шэИэр тибындагы 
поселогы" муниципаль 
берэмлегенец махсус торак 
фонды составына керту Иэм аны 
составыннан тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец стандартын Ьэм 
тэртибен

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту_________________________________

янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________ № _______________вэкалэтле орган
тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар___________________________________________________________
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар кабул
ителде______________________________________________ тубэндэге нигезлэр
буенча:
1._________________________________________________________________
2. __________________________________________________________

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:__________________________________________
0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза 
белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.



Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга ж;ибэру юлы белэн, шулай ук суд 
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр
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Вазыйфаи зат (ФИО) (вэкалэтле вазыифаи зат имзасы)
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3 нче кушымта 
Административ регламенты 
Татарстан Республикасы 
Азнакай муниципаль 
районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» 
муниципаль берэмлегенец 
"Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль 
берэмлегенец махсус торак 
фонды составына керту Ьэм аны 
составыннан тошереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец стандартын Ьэм 
тэртибен

(жирле узидарэ органы исеме 

муниципаль берэмлек башлыгы)

____________________________(алга таба -
мерэжэгать итуче).
(физик затлар ечен-фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт 
мэгълуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту__________________________________

янында________________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза.______________ № _______________ вэкалэтле орган тарафыннан аца
кушып бирелэ торган документлар___________________________________
_____________________________ кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар
кабул ителде_________________________________________________тубэндэге нигезлэр буенча:
1.____________________________________

(дата) (имза) (ФИО)
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:
Татарстан Республикасы дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц шэхси 

кабинетына;
Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ;
Башкарма комитетта.

(дата)
_____________ (___________
(имза) (Ф.И.О.)

)
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4 нче кушымта 
Административ регламенты 
Татарстан Республикасы 
Азнакай муниципаль 
районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» 
муниципаль берэмлегенец 
"Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль 
берэмлегенец махсус торак 
фонды составына керту Ьэм аны 
составыннан тошереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец стандартын Ьэм 
тэртибен 
Форма

Форма

(жирле узидарэ органы исеме)

гариза.

Г ариза
керту турында торак бина (торак урыннары) составына

махсуслаштырылган торак фондыныц_______________________ муниципаль
районы Татарстан Республикасы

_______________________________торак бинаны кучеруне сорый
юридик затныц исеме
(Татарстан Республикасы, шэЬэр адресы буенча урнашкан (урнашкан) торак
урыннар)______________ , урам ________________ , № ____________, корпус №
(литер)___________ , фатир/булмэ (фатир/булмэлэр) № ______________ , оператив
идарэ (хужалык алып бару) хокукында беркетелгэн (беркетелгэн).

юридик затныц исеме
нигезендэ________________________ , янында:
- хезмэт урынында (хезмэт урынында);
- - тулай торактагы торак бинага (торак урынына).



Документлар:
1.
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2 .___________________________________________________
3 . 
4 .  

Житэкче :___________________________ /________________________ /

Баш хисапчы: / __________/

М. п. (матбугат булганда)

Элемтэ ечен телефон______________

Y3 ризалыгымны, шулай ук шэхси мэгълуматларны эшкэртугэ (жыю, 
системалаштыру, туплау, саклау, тегэллэштеру, яцарту, узгэрту), куллану, тарату 
(шул исэптэн тапшыру), персональ мэгълуматларны зарарсызлау, блоклау, юк 
иту, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту кысаларында персональ 
мэгълуматларны эшкэрту ечен кирэк булган башка гамэллэр), шул исэптэн 
автоматлаштырылган режимда, алар нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган тарафыннан карарлар кабул итуне дэ кертеп, карарлар кабул итуне 
раслыйм.
Минем шэхесемэ караган Иэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай ук 
мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
теркэлгэн документлар (документлар кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта 
элеге документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.
Телефон аша мица тэкъдим ителгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын бэялэу 
буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:_______________________ .

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц шэхси 
кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта.
___________________  _______________________ ( _______________________)

(дата) (имза) (Ф.И.О.)
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5 нче кушымта 
Административ регламенты 
Татарстан Республикасы 
Азнакай муниципаль 
районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» 
муниципаль берэмлегенец 
"Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль 
берэмлегенец махсус торак 
фонды составына керту Ьэм аны 
составыннан тешереп капдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец стандартын Ьэм 
тэртибен

Форма

Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты Ж^итэкчегэ

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган торак фонды 
составыннан торак бинаны (торак урыннарны) тешереп калдыру турында гариза

(якынча формасы)
___________________________________ уапа составтан тешереп калдыруны

сорый
юридик затныц исеме
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 

тибындагы поселогы» муниципаль берэмлегенец махсуслаштырылган фонды торак
бина (Торак биналар), адресы: Татарстан Республикасы, шэЬэр _____________ ,
урам ________________, корпус № (литер) ___________,
фатир/булмэ (фатир/булмэлэр) № _____________ , оператив идарэ (хужалык алып
бару) хокукында беркетелгэн (беркетелгэн).

юридик затныц исеме
нигезендэ________________________, карашлы:
- хезмэт урынында (хезмэт урынында);
- тулай торактагы торак бинага (торак биналарга)
карар нигезендэ__________________янында_________ №_
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Документлар:
1.__________
2 ._________
3 . 
4.

Ждгэкче •___________________________ /_________________________/

Баш хисапчы:_____________  / /

М. п. (матбугат булганда)

Элемтэ ечен телефон______________

Уз ризалыгымны, шулай ук шэхси мэгълуматларны эшкэртугэ (жыю, 
системалаштыру, туплау, саклау, тегэллэштеру, яцарту, узгэрту), куллану, тарату 
(шул исэптэн тапшыру), персональ мэгълуматларны зарарсызлау, блоклау, юк иту, 
шулай ук муниципаль хезмэт курсэту кысаларында персональ мэгълуматларны 
эшкэрту ечен кирэк булган башка гамэллэр), шул исэптэн автоматлаштырылган 
режимда, алар нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан карарлар 
кабул итуне дэ кертеп, карарлар кабул итуне раслыйм.

Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 
ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
теркэлгэн документлар (документлар кучермэлэре) Россия Федерациясе законнары 
белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза ташпырган вакытта элеге 
документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.

Телефон аша мица тэкъдим ителгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын 
бэялэу буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:_______________________.

_______________________________ ( ________________ )
(дата) (имза) (Ф. и. о.)

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц шэхси 
кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта. 

(дата) (имза) (Ф. и. о.)
( )
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6 нче кушымта
Административ регламенты 
Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы» 
муниципаль берэмлегенец
"Актубэ шэЬэр тибындагы 
поселогы" муниципаль
берэмлегенец махсус торак 
фонды составына керту Ьэм аны 
составыннан тешереп калдыру 
буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец стандартын Ьэм 
тэртибен
Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты Ждгэкчегэ

Г ариза
техник хаталарны тезэту турында 

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

(хезмэт курсэту атамасы)
Язу:________________________________________________________.
Дерес мэгълумат:_____________________________________________ .
Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт нэтижэсе 

булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:______________________________________________________________ .
Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе 
законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу 
документлар гамэлдэ Ьэм дерес белешмэлэр була.

______________________________ ( ________________ )
(дата) (имза) (Ф.И.О.)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районыныц «Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты карарына 
8 нче кушымта 
«14» декабрь 2021 ел № 91

Административ регламент 
Юл билгелэрендэ индивидуаль проектлауныц мэгълумати билгелэрен 

урнаштыру буенча муниципаль хезмэт курсэту

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентам жайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) юл билгелэрендэ индивидуаль 
проектлауныц мэгълумати билгелэрен урнаштыру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец стандартын Иэм тэртибен билгели (алга таба-муниципаль хезмэт).

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре Юл билгелэрендэ 
индивидуаль проектлауныц мэгълумати билгелэренэ карата кулланыла.

1.2. Гаризачылар категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар - физик Ьэм юридик 
затлар -  автомобиль юлларыннан файдаланучылар

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен 
таныклаучы документ нигезендэ эш итуче яки физик затныц законлы вэкиле (алга 
таба -  мерэжэгать итуче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль 11эм текстлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (<url>) http://www.aznakayevo.tatarstan.ru;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(https://www.gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба -  дэулэт 11эм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

http://www.aznakayevo.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
https://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 
узэклэрендэ телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ 

шэЬэр тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге Башкарма комитетында (алга 
таба-Башкарма комитет:

телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ

-  кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр 

нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында бердэм 
порталда, республика порталында мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэжэгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэр утэлмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, аны урнаштыру программа 
белэн тээмин иту хокукына ия булган программа белэн тээмин иту хокукына ия 
булган лицензия яисэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки телефон аша мерэжэгать иткэн 
очракта, кергэн мерэжэгать нигезендэ, мэгълумат бирелэ:

1)дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
башкарма комитет урнашкан урын турында (адрес, эш графигы, белешмэ 
телефоннары);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе, гаризалар биру ысуллары Ьэм 
сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган гражданнар категориялэре 
турында; муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен жайга салучы норматив 
хокукый актлар турында;

4) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге, гаризаны кабул иту Ьэм теркэу сроклары турында;

5) муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча рэсми сайтта мэгълумат 

урнаштыру урыны турында;
7) Башкарма комитетныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
административ регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Ьэм мерэжэгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрэлэр. Ждваплар мерэжэгать телендэ бирелэ. 
Мерэжэгать телендэ жавап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.



3

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында Ьэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы Дэулэт теллэрендэге мэгълумат пунктлардагы 
муниципаль хезмэт турында мэгълуматны уз эченэ ала. 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,
2.10, 2.11, 5.1 административ регламентныц урнашу урыны, белешмэ 
телефоннары, Башкарма комитетныц эш вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турында мэгълумат.

1.4. Норматив хокукый актлар муниципаль хезмэт курсэту

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп) бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Административ регламентныц гамэлдэге редакциядэге тексты бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгълумат- 
телекоммуникация челтэрендэге муниципаль районныц рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны 
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:
дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец читтэн 
торып эш урыны -  дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец (офис) Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
Кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц шэИэр (авыл) жирлегендэ яисэ шэЬэр округында тезелгэн дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец (офис) 
территориаль аерымланган структур булекчэсе;
техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Ьэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата);
Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген 
тээмин итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Ьэм



аутентификациялэунец бердэм системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат 
системаларында Ьэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматны 
идентификациялэу Ьэм аутентификациялэу системасында мэгълумати 
хезмэттэшлек итудэ катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);
КФУ - " Татарстан Республикасында дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге»дэулэт бюджет учреждениесе;
KOY АИСЫ - Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза (алга таба - гариза) астында «дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц (алга таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 
пункты нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы

Юл билгелэрендэ индивидуаль проектлау буенча мэгълумати билгелэр куюны 
килештеру

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц "Актубэ шэЬэр 
тибындагы поселогы" муниципаль берэмлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:
1) муниципаль хезмэт курсэту (килештеру)турында карар (элеге административ 
регламентка 1 нче кушымта);
2)муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (элеге административ 
регламентка 1 нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ Башкарма 
комитетныц (яки Башкарма комитетныц) вэкалэтле вазыйфаи затыныц 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ рэвешендэ, «электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 
номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ номерлы федераль закон) нигезендэ 
Бердэм порталныц шэхси кабинетына жибэрелэ. Гариза республика порталы аша
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жибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе республика 
порталыныц шэхси кабинетына жибэрелэ.

2.3.3. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки КФУтэ Башкарма комитетта, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки KOY хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту кирэклеген исэпкэ алып, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, эгэр Россия Федерациясе 
законнарында каралган булса, Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган 
документларны биру (жибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 13 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документ мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен законнар яисэ башка норматив 
хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларныц, шулай ук мерэжэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен кирэкле 
h9M мэжбури булган хезмэт курсэтулэрнец тулы исемлеге, аларны мерэжэгать 
итуче тарафыннан алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада, аларны 
тапшыру тэртибе

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1)шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэжэгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэжэгать иткэндэ, 
административ.регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган;

4)мерэжэгать итуче граждан Ьэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар Ьэм башка документлар);
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5) гариза бируче гражданнарныц гаилэ составы турында документлар 
кучермэлэре (туу турында таныклык, никах тезу турында таныклык, уллыкка 
(кызлыкка) алу турында Карар, гаилэ эгъзасы итеп тану турында суд карары h. б.);

6) БТИ техник паспортларыннан пэтаж планы (булганда) Ьэм экспликация 
белэн вземтэ.

2.5.2. Гариза Ьэм кушымта бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ Ьэм кэгазьдэ KOY аша;

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Гариза Ьэм 

кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэргэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ раслана.

2.5.3. Республика порталы аша жибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 
(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга 
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
курсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларныц, шул исэптэн 
нотариуслар тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Г аризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон 
документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, 
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайттан да артмаган 
кулэмдэ жибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ 
текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документ реквизитларын танырга мемкинлек 
бирергэ тиеш.

2.5.4. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын Ьэм 
мэгълуматны биру;

2) муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Ьэм башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле гамэллэрне, 
шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт курсэтулэр алу Ьэм курсэту 
нэтижэсендэ курсэтелэ торган документлар Ьэм мэгълумат алудан тыш, шул 
исэптэн 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр);

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, яисэ тубэндэге
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очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яки) дореслеге курсэтелмэгэн 
документлар Ьэм мэгълумат биру:

а) муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларныц 
талэплэрен узгэрту, муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче 
тапкыр биргэннэн соц;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Ьэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан соц бирелгэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ яисэ элек бирелгэн документлар комплектна кертелмэгэн хаталар 
булу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, йэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканнан соц мэгълуматны узгэрту;

г) Башкарма комитетныц, КФУ хезмэткэренец вазыйфаи затыныц, МФЦ 
хезмэткэренец хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарткан очракта йэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарткан очракта Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язмача 
рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн уцайсызлыклар ечен 
гафу утенэлэр;

4) электрон рэвешлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар 
Ьэм мэгълуматны кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар килу яисэ 
аларны алу, федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары Ьэм дэулэт органнары яки жирле 
узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэжэгать итуче аларны, шул 
исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт органы,

жирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан аныц булган (булган) кучемсез 
милек объектларына (мерэжэгать итуче гаилэсенец эшкэ сэлэтсез Иэр эгъзасына 
гариза биргэнчегэ кадэр биш ел эчендэ) хокуклары турында еземтэ-Росреестр;
2) гражданнарны теркэу турында белешмэлэр;
3) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты турында 
белешмэлэр; J
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.

2.6.2. Мерэжэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1-2 
пунктчаларында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ Иэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн
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квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэулэт 
хакимияте органнары, жирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар Ьэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту очен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат Ьэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Ьэм уз вакытында тапшырмаган Ьэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне 
раслаучы документлар талэп иту тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
Ьэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагында булган 
белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр булып тора:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында Ьэм тезэтулэрендэ була;
2) Документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документларда булган мэгълуматны Ьэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ 
кулланырга мемкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт курсэтуне 
сорап мерэжэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн зат 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон формада биру;
5)гариза рэвешендэге мэжбури кырларны, шул исэптэн республика порталындагы 
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, яисэ дерес 
тутырылмаган) дерес тутырмау;
6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;
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7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган оешмага 
тапшырылган;
8) «электрон култамга турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-Ф3 номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

2.7.2. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.3. Гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итучене кабул иту 
вакытында да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны 
теркэгэннэн соц 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
Хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр каралмаган.
Баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итуче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада Ьэм (яки) документларда тулы булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгэр тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан уз инициативасы 
белэн тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, жирле узидарэ 
органыныц яисэ дэулэт хакимияте органына яисэ жирле узидарэ органына 
караган оешманыц муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яисэ) 
мэгълумат булмауны таныклаучы ведомствоара запроска жавабы Ьэм (яисэ) 
мэгълуматныц булмавын таныклаучы, тиешле документ мерэжэгать итуче 
тарафыннан уз инициативасы буенча тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте 
органыныц яисэ жирле узидарэ органына яисэ оешманыц ведомствоара соратып 
алуына жаваплары керу;

3) алмашына торган торак урынын яллаучыга торак урыны социаль наем 
шартнамэсен езу яки узгэрту турында дэгъва белдерелгэн;

4) алмашына торган торак урыныннан файдалану хокукы суд тэртибендэ 
дэгъва белдерелэ;
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5) алмашына торган торак урыны билгелэнгэн тэртиптэ яшэу ечен яраксыз 
дип танылды;

6) тиешле йортны суту яки аны башка максатларда куллану ечен яцадан 
ЖиЬазландыру турында Карар кабул ителде;

7) элеге йортта торак биналарны узгэртеп кору Ьэм (яки) яцадан 
планлаштыру белэн тиешле йортны капиталь ремонтлау турында Карар кабул 
ителде;

8) коммуналь фатирга алмашу нэтижэсендэ Россия Федерациясе Торак 
кодексыныц 51 статьясындагы 1 елешенец 4 пунктында каралган исемлектэ 
курсэтелгэн хроник авыруларныц авыр терлэреннэн берсе белэн интегуче 
граждан коммуналь фатирга кертелэ.

2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бердэм порталда, 
республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 

биргэндэ Ьэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь
вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты-15 минуттан да 
артык тугел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.
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2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ 
торган муниципаль хезмэт Иэм хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец 

утенечен теркэу вакыты Иэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэжэгать иткэндэ гариза 
биручегэ АИС КФУнец теркэлу номеры белэн распискасы Ьэм гариза биру 
Датасы бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ гариза 
бируче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Ьэм 
электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэу номеры Иэм гариза биру 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Башкарма комитетка шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, гариза тапшырган 
кенне, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты мерэжэгать итучегэ 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан, теркэу номеры, гариза биру 
датасы Ьэм тапшырылган документлар исемлеге белэн расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ

Ьэм Иэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ,
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Иэм мультимедиа 

мэгълуматларын урнаштыру Иэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
h9M инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ
карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Ьэм янгын 
сундеру системасы белэн жиЬазландырылган биналарда Ьэм биналарда 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жиЬазландырылачак.

2.14.2. Социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ, 
муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатларында 
инвалидларны социаль яклау тээмин ителэ:

1)инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз утеп 
керуе тээмин ителэ (бинага керу-чыгу Ьэм алар чиклэрендэ кучеру);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы мерэжэгать итучелэр ечен уцайлы урыннарда, шул 
исэптэн инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренэ ия булган 
инвалидларны озатып бару Иэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык Ьэм транспорт инфраструктурам объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керу



12

Ьэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, 
шул исэптэн кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ, аларныц тормыш эшчэнлеге 
чиклэулэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз утеп керуен тээмин иту ечен кирэкле 
ЖиЬазларны Ьэм мэгълумат йертучелэрне тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф- 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэчегэ рехсэт;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны 

раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм социаль яклау 
министрлыгыныц «проводник этне махсус укытуны раслаучы документ 
формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында»2015 елныц 22 июнендэге 386н 
номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча бирелэ торган 
документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт 
курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин иту 
елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга Ьэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн 
файдаланып, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге 
йэ мемкинлеге булмау (шул исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц 
телэсэ кайсы Территориаль булекчэсендэ, мерэжэгать итучене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэтлэр курсэту 

турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 15.1 
статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:
жэмэгать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул иту Ьэм биру алып барыла торган бинаныц урнашу урыны; 
кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэр булу;
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мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, муниципаль 
районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, тэртибе Ьэм 
сроклары турында тулы мэгълумат булу;
ярдэм курсэту инвалидларга преодолении киртэлэрне, комачаулаучы аларга 
хезмэт курсэту, алар белэн беррэттэн, башка затлар.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Ьэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу срогын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 
регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэж;эгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученец Башкарма комитет яки КФУ хезмэткэрлэре белэн 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла; 
бер тапкыр Башкарма комитетта яки КФУтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур. 
Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФУтэ кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы КФУтэ гамэлгэ ашырыла. 
Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстрориаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен исэпкэ алучы (эгэр муниципаль хезмэт 

экстриториаль принцип буенча бирелгэн булса) Ьэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:
1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;
2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, 
Республика порталын кулланып таныкланган документлар 1гэм мэгълумат 
бирергэ;
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3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;
4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алырга;
6) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьне 
республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы аша бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц 
электрон формасын тутыру юлы белэн, телэсэ нинди башка формада гариза биру 
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт курсэту очен кирэкле гаризаны Ьэм башка документларны кучереп алу 
Ьэм саклау мемкинлеге;
2) берничэ мерэжэгать итученец берничэ мерэжэгать итученец берничэ 
мерэжэгать итуче белэн уртак гаризаны жибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэжэгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;
3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон формасына 
кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон формасына 
кабат керту ечен кертудэ Ьэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Ьэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученец Бердэм идентификациялэу Ьэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц 
электрон формасы кырларын тутыру;
6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;
7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким булмаган, 
шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай эчендэ керу 
мемкинлеге.

2.16.4. КФУтэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.
Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ. 
Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана. 
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 
системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:
фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда); 
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча); 
кабул иту кене Ьэм вакыты.
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Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, 
курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Иэм урыны курсэтелгэн 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэжбури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр 
ителэ.
Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 
Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация Ьэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча 
интервал дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка 
гамэллэр кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм сроклары,
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук купфункцияле 
узэклэрдэ административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Курсэтелгэндэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы 
муниципаль хезмэт курсэту

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге административ 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэжэгатьлэр жибэру;
4) комиссия тарафыннан документларны карау;
5) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Мерэжэгать итучегэ консультациялэр курсэту
3.2.1. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле 

мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез 
булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

КФУ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
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мерэжэгать итуче башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ-белгеч (алга 
таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт 
курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм 
телефон Ьэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче КФУ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfcl6.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче морэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3. Мерэжэгать итуче башкарма комитетка телефон Ьэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук республика Порталында, Башкарма Комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары, шул исэптэн 
составы, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм муниципаль хезмэт алу 
ечен башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Документлар комплектын кабул иту Ьэм карау, 
мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яки 
КФУнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ Ьэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезмэткэре, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен раслый;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУ АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;

http://mfcl6.tatarstan.ru


административ регламентный 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

КФУ АИСЫННАН гариза бастыра; 
гариза биручегэ тикшеру Ьэм имзалау очен хэбэр итэ; 
имзаланганнан соц КФУнец АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 
АИСДА КФУНЭ электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 

мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

жибэругэ эзер гариза Иэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФУ хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза Ьэм документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
рэвештэ документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче гариза биру ечен электрон формада тубэндэге 
гамэллэрне башкара::

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Ьэм мэжбури булган 

белешмэлэрне уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары Ьэм тэртибе белэн 

танышу Ьэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге билгели);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге билгели);

тутырылган электрон гариза жибэрэ (тиешле электрон гариза 
формасындагы теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Ьэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы 
дерес тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэжэгать итучегэ ачыкланган хатаныц

17



18

характеры Иэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче мерэжэгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
электрон эш.

3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Иэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып белгеч (алга таба - документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи 
зат)тора:

3.3.3.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итуче гариза белэн Башкарма комитетка мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларныц, припискаларныц, сызыкланган сузлэрнец 
Иэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон формасын 
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
гариза биручегэ тикшеру Иэм имзалау ечен хэбэр итэ;
кул куелганнан соц, имзаланган гариза сканерлана;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн 
документларны яки электрон рэвештэге документларны йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны Ьэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Иэм документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца 
документларны кире кайтара.
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3.3.3.3. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, 
документларны карап тикшеругэ алганнан соц:

гаризага эш номеры Ьэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ;
кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн гариза бируче тарафыннан электрон 

формада бирелгэн документларны Иэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон култамганыц чынбарлык шартларын утэуне, бердэм порталга 

мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) тикшерэ.

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

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон култамганы тикшеру нэтижэсендэ 
аныц чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 
карар проектында 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясындагы 11 
пунктлары булырга тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэжэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентныц 3.3.3 пункты белэн билгелэнэ торган 
административ процедуралар гариза кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту 
очен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэжэгатьлэр жибэру

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, мерэжэгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр), вазыйфаи зат (хезмэткэр) алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып белгеч (алга таба - ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат) тора.

3.4.2. Ведомство ара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Ьэм 
жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар карау 
ечен гариза кабул ителгэн кенне башкарыла.

Хакимият органнарына Иэм (яки) хакимият органнарына буйсынган 
оешмалар тарафыннан жибэрелгэн запрослар административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн биш кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар жибэргэн ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

муниципаль хезмэт курсэту очен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ документ 
Ьэм (яки) мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;
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административ регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез мондый документларга карата 
билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып рэсмилэштерелгэн Документлар (мэгълумат, 
белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш., электрон документ 
эйлэнеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт 11эм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентныц 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Комиссия тарафыннан документларны карау
3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, муниципаль 

хезмэт курсэту ечен кирэкле ведомствоара запрослар, Документлар (белешмэлэр) 
жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар жыелмасын карый;
административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 

хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында бэялэмэ эзерли; документлар туплый (эшлэр 
формалаштыра);
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административ регламентный; 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтижэлэре буенча документлар 
туплый (эшлэр формалаштыра);

гаилэлэрнец формалаштырылган хисап эшлэрен иж;тимагый торак 
комиссиясе карап тикшеруенэ жибэрэ (алга таба-комиссия);

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссиягэ 
исэп эшлэре жибэрелгэн.

3.5.3. Комиссия секретаре башкара:
кергэн документларны ейрэну;
комиссия утырышы кенен билгелэу;
комиссия эгъзаларына комиссия утырышы кене турында хэбэр иту.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзаларына утырыш датасы турында хэбэр иту тора.
3.5.4. Комиссия уз утырышында хисап эшен карый Ьэм алмашуны рехсэт 

иту яки баш тарту турында Карар кабул итэ.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

алмашуны рехсэт иту яки баш тарту турында карар.
3.5.5. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмэ рэвешендэ 

рэсмилэштерэ (2 несхэ) Ьэм имзаларга комиссия эгъзаларына тапшыра.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып имзага 

тапшырылган бэялэмэ тора.
3.5.6. Комиссия эгъзалары беркетмэгэ кул куялар Ьэм сэркатипкэ 

жибэрэ лэр.
Элеге Регламентныц 3.5.4-3.5.6 пунктлары белэн билгелэнэ торган 

административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып комиссия 

эгъзалары тарафыннан имзаланган бэялэмэ тора.
3.5.7. Комиссия секретаре комиссия беркетмэсен муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка жибэрэ.
Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 

кене дэвамында башкарыла.
Процедураныц нэтижэсе: комиссия беркетмэсе Ьэм муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка комиссиягэ жибэрелгэн 
исэп эше.

3.5.8. Административ регламентныц 3.5.2 пунктында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.



23

3.5 пунктында курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламентныц 4 эш кене тэшкил итэ.

3.6. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу

3.6.1. Административ процедураны башкару ечен комиссия бэялэмэсенец 
комиссия секретареннэн алынуы нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи 
зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

килешу проектын эзерли;
алмашуны рехсэт иту турында боерык проектын эзерли (алга таба -  

курсэтмэ).
Комиссия тарафыннан алмашуга рехсэт бирудэн баш тарту турында Карар 

кабул ителгэн очракта, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли (алга таба-хат);

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру Ьэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, Башкарма комитет житэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн соц, документлар проектлары килешу Ьэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет житэкчесе документлар проектларын Караганда 
Башкарма комитетныц вазыйфаи затлары тарафыннан административ 
регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, аларныц 
эзлеклелеген Ьэм тулылыгын, Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи 
затларыныц электрон документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне 
тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге Ьэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
житэкчесе Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга 
юл куйган затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш 
кене дэвамында башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ Ьэм расланган курсэтмэгэ яки теркэлугэ жибэрелгэн баш 
тарту турында карарга кул куелган.

3.6.4. 3.6.2, 3.6.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу. 
административ регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

3.6 пунктта курсэтелгэн административ процедураларны утэунец максималь 
вакыты. административ регламентны ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - белгеч 
(алга таба-документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.7.2. Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Ьэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында Ьэм Башкарма комитетта яки 
КФУдэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр 
итэ.

Процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, автомат рэвештэ дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка кул куйган кеннэн алып 
бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре 
турында мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре Ьэм аны 
алу ысуллары турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен биру (жибэру) тэртибе:
3.7.3.1. КФУ хезмэткэре мерэжэгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре гариза

биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе 
рэвешендэ бирэ. Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе 
белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон 
документ несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы 
белэн бирелэ. Мэгълуматны тешеругэ язганда яки электрон документ несхэсе 
жибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн,
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электрон почта аша мондый документныц кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып 
раслана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, гариза бирученец килгэн кенендэ KOY эше Регламентында 
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнец аиста муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын Теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
Башкарма комитетныц вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне (курсэтудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул 
исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту) республика порталын 
кулланып жибэру (биру).

3.7.3.3. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсе артыннан Башкарма 
комитетка мерэжэгать иткэндэ, документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. 
Мерэжэгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ 
несхэсен мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн 
бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне, Башкарма комитетныц эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 4 
нче кушымта);
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мерэжэгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн 

мэгълуматларда техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче 
(вэкалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки республика 
порталы яки КФУ аша бирэ.

3.8.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки 
Ьэм документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи 
затка карап тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.8.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Ьэм тезэтелгэн документны мерэжэгать 
итученец (вэкалэтле вэкилнец) оригиналын тартып алу белэн шэхсэн узе бирэ, 
анда техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул куя., яки 
гариза бируче адресына почта аша (электрон почта аша) Башкарма комитетка 
техник хата булган документ оригиналын тапшырганда документ алу мемкинлеге 
турында хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техник 
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алынганнан соц ике эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм формалары

4.1. Ж^аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Ьэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

башка норматив хокукый актларны утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Ьэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:
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1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
Ьэм килештеру;

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазыйфаи затларныц телдэн Ьэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары Ьэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Ьэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен ж;ирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтиж;элэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген Ьэм эчтэлеген 
бозу очраклары Ьэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитет ж;итэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук 
житешсезлеклэрне бетеру буенча ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
жирле узидарэ органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
эшне оештыру ечен жаваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге жирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Ьэм 
вазыйфаи регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын планлы Ьэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Ьэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Ьэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Ьэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец Башкарма комитетныц, шулай ук аларныц 

вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе Ьэм вакыт-вакыт Башкарма комитетныц эш планы 
белэн билгелэнэ. Тикшеру барышында муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки муниципаль хезмэт курсэту 
белэн бэйле аерым мэсьэлэ (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру 
шулай ук мерэжэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.
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4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентныц элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнец Башкарма 
комитетныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтижэлэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган житешсезлеклэр Ьэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышында алар тарафыннан кабул ителэ 
торган карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен муниципаль хезмэт курсэтуче

орган вазыйфаи затларыныц жаваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Ж^ирле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру 
ечен жаваплы.

Жирле узидарэ органыныц структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.

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

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре h9M оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ Ьэм 

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле 
узидарэ органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт 
курсэту процессында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау 
мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган, дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге, оешмалар, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц

16 статьясындагы 1.1 елешендэ курсэтелгэн оешмалар карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш)

тэртибе

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына), муниципаль хезмэт курсэтуче
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органныц вазыйфаи затына, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ, 
купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэк хезмэткэренэ, оешмаларга, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шикаять 
бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэжэгать итэ ала:

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн 
талэпне, муниципаль хезмэт курсэту турындагы запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Иэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

3) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 
яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгълуматны талэп иту яисэ 
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итудэн баш тарту, 
мерэжэгать итучедэ;

5) федераль законнарда Иэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Иэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэу талэбе;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, куп функцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, оешмалар хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16
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статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц вазыйфаи затыннан яисэ 
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн;

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

9) федераль законнарда Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Ьэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин.

5.2. Шикаять язмача кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе



31

тарафыннан карала. Куп функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк 
житэкчесенэ тапшырыла. Куп функцияле узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Куп функцияле узэкнец, куп 
функцияле узэк хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец 
шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, 
Бердэм порталны яисэ республика порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, аныц житэкчесе Ьэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц 
житэкчелэре Ьэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Ьэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында
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белешмэлэр (№210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре;

4) мерэжэгать итуче нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц карары Ьэм гамэл кылмавына (гамэл кылмавына), 
аныц нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле 
узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) килешми торган дэлиллэр.

210 - ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясына узгэрешлэр керту 
турында. Мерэжэгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы 
документлар (булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэкне гамэлгэ 
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикаять 
аны теркэгэннэн соц, э муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга, муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле 
узэккэ шикаять белдергэн очракта, аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ 
каралырга тиеш, мерэжэгать итучедэн документлар кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн тэртип бозу очрагында - 
теркэлгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ.

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

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

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

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язмача Ьэм мерэжэгать итуче 
телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында 
мотивлаштырылган жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ жавапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында
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мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

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

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи 
зат, шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.
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1 нче кушымта
Юл билгелэрендэ индивидуаль 
проектлауныц мэгълумати
билгелэрен урнаштыру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту турында

Рэвеш

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ очен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
турында

янында_______________ №

Рассмотрев сезнец гариза._______________  № _______________  Ьэм аца
кушып бирелэ торган документлар, вэкалэтле орган 
________________________________________  карар кабул
ителде.

0стэмэ мэгълумат:

Вазыйфаи зат (ФИО)
Электрон имза турында белешмэлэр

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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2 нче кушымта
Юл билгелэрендэ индивидуаль 
проектлаунын, мэгълумати
билгелэрен урнаштыру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту турында

Рэвеш

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы) 

Кем:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында

буенча_________________________________________________
янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № ______________  вэкалэтле
орган тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________ __________________  баш тарту
турында Карар кабул
ителде.________________________________________________________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1.

2.

0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге ж;итешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында
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гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай 

ук суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Вазыйфаи зат (ФИО)

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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3 нче кушымта
Юл билгелэрендэ индивидуаль 
проектлауныц мэгълумати
билгелэрен урнаштыру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту турында

Рэвеш

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы) 

Кем:

Элемтэ очен мэгълумат: 

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту_________________________________

янында_______________ № ________________

Рассмотрев сезнец гариза._____________  № ______________  вэкалэтле
орган тарафыннан аца кушып бирелэ торган
документлар______________________________________________________________
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында Карар кабул
ителде______________________________________________  тубэндэге нигезлэр
буенча:

1.

2.

Баш j  тарту сэбэплэрен ацлату:

0стэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн соц хезмэт курсэту турында



гариза белэн вэкалэтле органга кабат мерэжэгать итэргэ хокуклы.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай 

ук суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

38

Вазыйфаи зат (ФИО)
(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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Кушымта № 4
Юл билгелэрендэ индивидуаль 
проектлауныц мэгълумати
билгелэрен урнаштыру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту турында

Рэвеш

Эчендэ
(жирле узидарэ органы исеме)

гариза.

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен курсэтуегезне сорыйм:

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталыныц 
шэхси кабинетына;

Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

Башкарма комитетта.

(дата) (имза) (Ф. и. о.)
(
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5 нче кушымта
Юл билгелэрендэ индивидуаль 
проекглауныц мэгълумати
билгелэрен урнаштыру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
узгэрешлэр керту турында

Житэкче
Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы "Актубэ 
шэЬэр тибындагы поселогы" 
муниципаль берэмлеге башкарма 
комитеты 

Г ариза
техник хаталарны тезэту турында

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр
итэм._________________________________________ .

Таптыгызмы:

Дерес мэгълумат:

Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Ьэм муниципаль хезмэт 
нэтижэсе булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.

Тубэндэге документларны терким:
1.
2.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул 

ителгэн очракта, мондый карарны жибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресына:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес

буенча:_________________________________________________________________ .
Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, 

шулай ук мин керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. 
Гаризага кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза 
тапшырган вакытта бу документлар гамэлдэ Иэм дерес белешмэлэр була.

____________( _____________

(дата) (имза) (Ф. и. о.)
)


