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ПОСТАНОВЛЕНИЕ КАРАР

«26» гыйнвар 2022 ел №2

Торак менэсэбэтлэре елкэсендэ муниципаль 
хезмзтлэр курсэту административ регламентны 
раслау турында

«Дэулэт Иэм муниципаль хезмзтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 
27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законны гамэлгэ ашыру максатларында 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц Тымытык авыл жирлеге 
башкарма комитеты карар бирэ:

1. Расларга:
- 1 нче кушымта нигезендэ, социапь наем шартнамэсе буенча бирелгэн 

муниципаль торак фондыныц торак урыннарын алмаштыру буенча документларны 
рэсмилэштеру буенча муниципаль хезмзт куреэтунец административ регламентны;

- 2 нче кушымта нигезендэ, муниципаль торак фондыныц торак урыннарын 
гражданнар милкенэ тапшырганда документларны рэсмилэштеру буенча 
муниципаль хезмэт куреэтунец административ регламентын;

- 3 нче кушымта нигезендэ муниципаль торак фондында гражданнарга 
хезмэт урыны наем шартнамэлэре буенча торак урыннары биру буенча муниципаль 
хезмэт куреэтунец административ регламентын;

- 4 нче кушымта нигезендэ элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны 
муниципаль милеккэ кабул иту буенча муниципаль хезмэт куреэтунен 
административ регламентын;

- 5 нче кушымта нигезендэ, Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районы Тымытык авыл жирлегенец махсуслаштырылган торак фонды составына 
керту Ьэм торак биналарны тешереп калдыру буенча муниципаль хезмэт 
куреэтунец административ регламентын

2. Элеге карарны "Татарстан Республикасы хокукый мэгълуматыныц рэсми 
порталында" тубэндэге веб-адрес буенча урнаштыру юлы белэн игьлан итэргэ: 
http://pravo.tatarstan.ru Иэм Азнакай муниципаль районы Интернет- 
телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырырга: 
http//aznakay е уо. tatar stan. ru.

3. Элеге карг контрольдэ тотуны уз естемдэ калдырам.

Башлык Э.Х.Гыйлэжева

mailto:Tumut.Azn@tatar.ru
mailto:Tumut.Azn@tatar.ru
http://pravo.tatarstan.ru


Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
ж;ирлеге башкарма комитеты карарына 1 
нче номерлы кушымта 26 гыйнвар 2022 
№2

Социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн муниципаль торак фондыныц 
торак урыннарын алмаштыру документларын рэсмилэштеру буенча 

муниципаль хезмэт курсэту административ регламенты

1. Гомуми нигезлэмэлэр 

1.1. Административ регламентны щайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнец элеге административ регламенты 
(алга таба - административ регламент) социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн 
муниципаль торак фондыныц торак урыннарын алмаштыру документларын 
рэсмилэштерY буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY стандартын hэм тэртибен (алга 
таба - муниципаль хезмэт кYрсэтY) билгели.

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре муниципаль торак 
фондыныц социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн торак урыннарын 
алмаштыру буенча документларны рэсмилэштерYгэ карата кулланыла.

1.2. Гариза бирYчелэрнец категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 
таба - мерэщэгать шуче) була.

1.2.2. Гариза белэн мерэщэгать итYченец Y3 вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ эш итYче вэкиле йэ физик затныц законлы вэкиле (алга таба - 
мерэщэгать итYче вэкиле) мерэщэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында мэгълYмат бирY тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында м э г ^ ^ а т  
тYбэндэгелэрдэ урнаштырыла:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгълYмат стендларында.

2) «Интернет» мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (https://www к aznakayevo. tatarstan.ru);

3) Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);

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

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
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«Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэYлэт мэгълYмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча консультациялэр 
башкарыла:

1) телдэн мерэщэгать иткэндэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэрендэ - шэхсэн яисэ телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3)Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл щирлеге башкарма 

комитетында (алга таба - Орган):
телдэн мерэщэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон буенча;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэщэгать иткэндэ 

-кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.3. Бердэм порталда, ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 

белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары 
турында республика порталында мэгълYмат мерэщэгать итYчегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытлары hэм тэртибе турындагы 
мэгълYматтан файдалану гариза бирYче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне 
Yтэмичэ, шул исэптэн гариза бирYченец техник чараларына урнаштыру гариза 
бирYчедэн акча алуны, аны теркэYне яисэ авторизациялэYне яисэ шэхси 
мэгълYматларын бирYне кYЗдэ тота торган программа тээминатыныц хокук иясе 
белэн лицензияле яисэ башка килешY тезYне талэп итYче программа 
тээминатыннан файдаланмыйча гамэлгэ ашырыла.

1.3.4. Мерэщэгать итYче шэхсэн яисэ телефон аша мерэщэгать иткэндэ 
кергэн мерэщэгать нигезендэ тYбэндэге м э г ^ ^ а т  бирелэ:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY буенча ^пфункцияле Yзэк, 
орган урнашкан урыны турында
Башкарма комитетныц урнашу урыны: Тымытык авылы, Тельман ур., 62Б й.
Эш графигы: дYшэмбе-щомга: 8: 00 сэгатьтэн 17: 00 сэгатькэ кадэр; 
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял ш у hэм туклану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре белэн 
билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон 8(85592)34342.
КерY- шэхесне раслаучы документлар буенча);

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында, гаризалар бирY ысуллары 
hэм сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган категориялэр турында; 
муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен щайга сала торган норматив хокукый 
актлар турында;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул ш у hэм теркэY сроклары 
турында;

5) муниципаль хезмэт кYрсэтY барышы турында;

http://frgu.tatar.ru
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6) муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълYматныц рэсми 
сайтында урнаштырылган урыны турында;

7) органныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл кылмауларына 
шикаять белдерY тэртибе турында.

Язма мерэщэгать буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен щаваплы бYлек 
хезмэткэрлэре язма рэвештэ мерэщэгать итYчегэ муниципаль хезмэт кYрсэтY 
тэртибен hэм административ регламентныц элеге пунктында кYрсэтелгэн 
мэсьэлэлэрне щентеклэп ацлаталар hэм мерэщэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч 
эш кене эчендэ мерэщэгать шучегэ щавап щибэрэлэр. Ждваплар мерэщэгать 
телендэ бирелэ. Мерэщэгать телендэ щавап бирY мемкин булмаган очракта, 
Татарстан Республикасыныц дэYлэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълYмат 
муниципаль районныц рэсми сайтында hэм гариза бирYчелэр белэн эшлэY органы 
биналарында мэгълYмати стендларда урнаштырыла.

МэгълYмат стендларында hэм муниципаль районныц «Интернет» 
мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дэYлэт теллэрендэге мэгълYмат элеге 
административ регламентныц 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
пунктларында ^рсэтелгэн муниципаль хезмэт турында белешмэлэрне, Орган 
эшенец урыны, белешмэ телефоннары турында, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ 
гаризалар кабул итY графигы турындагы белешмэлэрне YЗ эченэ ала.

1.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга сала торган норматив хокукый актлар

1.4.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын кYрсэтеп) бердэм порталда, ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгьлYмат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

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

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм аларны
билгелэY

1.5.1. Административ регламентта тYбэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец 
читтэн торып эшлэY урыны - Россия Федерациясе ХекYмэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы«ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец 
кYпфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында» 
карары белэн расланган, дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец
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^пфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру Кагыйдэлэренец 34 пункты 
нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль районыныц шэhэр (авыл) 
щирлегендэ hэм шэhэр округында тезелгэн дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец (офис) территориаль аерымланган структур 
бYлекчэсе (офис);

техник хата - муниципаль хезмэтне кYрсэтYче орган тарафыннан 
щибэрелгэн hэм документка (муниципаль хезмэт нэтищэсенэ) кертелгэн 
белешмэлэрнец, белешмэлэр кертелэ торган документлардагы белешмэлэрнец 
туры килмэвенэ китергэн хата (хата, хэреф хатасы, грамматик яисэ арифметик 
хата);

Электрон рэвештэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен 
кулланыла торган мэгьлYмат системаларыныц (алга таба - ЕСИА) м э г ^ ^ а т а -  
технологик Yзара хезмэттэшлеген тээмин итYче инфраструктурада идентификация 
hэм аутентификациянец бердэм системасы - дэYлэт мэгълYмат системаларында 
hэм башка мэгълYмат системаларында булган мэгьлYматка идентификация hэм 
аутентификация системасында катнашучыларныц санкциялэнгэн керYен тээмин 
итэ торган федераль дэYлэт мэгълYмат системасы;

МФЦ- «Татарстан Республикасында дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэге» дэYлэт бюджет учреждениесе;

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэренец автоматлаштырылган мэгълYмат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гариза ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт исеме

Социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн муниципаль торак фондыныц 
торак урыннарын алмаштыру буенча документларны рэсмилэштерY.

2.2. Ждоле Yзидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры кYрсэтYче башкарма-
боеру органы исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 
щирлеге башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып тYбэндэгелэр тора:
1) торак урыннары белэн алмашу килешмэсе;
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2) муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту турында карар (элеге 
административ регламентка 1 нче кушымта);

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

2.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе мерэщэгать итYчегэ «Электрон 
имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба -  63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталныц шэхси 
кабинетына квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документ 
рэвешендэ щибэрелэ. Гариза республика порталы аша щибэрелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе республика порталыныц шэхси кабинетына 
щибэрелэ.

2.3.3. Мерэщэгать итучене сайлау буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтищэсе Органда яисэ МФЦда электрон документныц меhер hэм тиешенчэ 
вэкалэтле вазыйфаи заты Орган яисэ МФЦ хезмэткэре имзасы белэн таныкланган 
кэгазьдэ басылган несхэсе рэвешендэ тапшырыла.

2.3.4. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэтне электрон документ 
рэвешендэ кYрсэтY нэтищэсен муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭ катнашучы оешмаларга мерэщэгать итY зарурлыгын исэпкэ алып, 

муниципаль хезмэт кYрсэтYне туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе 
законнарында каралган очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып 
торучы документларны биру (щибэрY) срогы, муниципаль хезмэт кYрсэтYне

туктатып тору срогы

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 рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе 

булган документныц юлламасы муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен 
рэсмилэштеру hэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар hэм башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм

мэщбури булган хезмэтлэрне курсэту ечен кирэкле, мерэщэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларныц тулы исемлеге, мерэщэгать 

итуче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада алу
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе

2.5.1. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен гариза бируче тубэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэщэгать 
иткэн очракта талэп ителми);

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

кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэщэгать иткэндэ электрон формада 

(гаризаныц электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла) 
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризаныц 
электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла);

4)мерэщэгать итуче граждан hэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 
урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар hэм 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 этажлар планы (булганда) hэм экспликация 
белэн еземтэ.

2.5.2. Гариза hэм аца теркэп бирелэ торган документлар гариза бируче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(щибэрелергэ) мемкин:

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

2) Республика порталы ярдэмендэ электрон рэвештэ;
3) Органда шэхсэн яисэ кэгазьдэ почта элемтэсе ярдэмендэ. Гариза hэм 

теркэлэ торган документлар почта элемтэсе аша щибэрелгэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ таныклана.

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

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА аша теркэлу 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэп язмасын расларга кирэк.

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

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 щибэрелэ.

Бирелэ торган электрон документларныц (электрон документ сурэтлэренец) 
сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга hэм документ реквизитларын 
танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Г ариза биручедэн тубэндэгелэрне талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне щайга салучы норматив хокукый актларда тапшыру каралмаган 
документларны hэм мэгълумат тапшыруны яисэ гамэлгэ ашыру каралмаган 
гамэллэрне башкаруны;
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2) 210-ФЗ номерлы Федераль законный, 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсендэ 
курсэтелэ торган хезмэтлэрне, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле 
hsM башка дэYлэт органнарына, жирле Yзидарэ органнарына, оешмаларга 
мерэжэгать итY белэн бэйле килештерYлэрне гамэлгэ ашыру;

3) тYбэндэге очраклардан тыш, муниципаль хезмэт курсэту ечен яки 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ кирэкле документларны кабул итYДЭн беренче 
тапкыр баш тартканда булмавы hэм (яки) дерес тYгеллеге эйтелмэгэн 
документларны яки мэгълумат тапшыруны:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында беренче тапкыр гариза биргэннэн 
сон,, муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар 
талэплэре YЗгэрY;

б) гариза бирYче тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмэт курсэту 
турында гаризада, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон 
тапшырылган документларда hэм элегрэк бирелгэн документлар жыелмасына 
кермэгэн документларда хата булу;

в) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон, 
документларньщ гамэлдэ булу вакыты чыгу яисэ мэгълYмат YЗгэрY;

г) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
башта баш тарткан очракта яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итYДЭн баш тарткан очракта яки муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш тарткан очракта, Орган 
житэкчесенен имзасы белэн язмача рэвештэ, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн 
унайсызлыклар ечен гафу утенэ;

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларны hэм 
мэгълуматны кэгазь чыганакта биру, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэулэт яисэ муниципаль хезмэт курсэтунен кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм дэулэт органнарына яисэ 
жирле узидарэ органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган hэм 

мерэжэгать итуче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмэт курсэту ечен 
норматив хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларнын тулы исемлеге, 

шулай ук аларны мерэжэгать итучелэр тарафыннан, шул исэптэн электрон 
рэвештэ, алу ысуллары, аларны тапшыру тэртибе; дэулэт органы, жирле узидарэ 

органы йэ элеге документлар белэн эш итуче оешма тарафыннан

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
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1) кучемсез мелкэтнец бердэм дэYЛэт реестрыннан аныц булган (булган) 
KY4eMce3 милек объектларына (мерэжэгать итYче гаилэсенец эшкэ сэлэтсез hэр 
эгъзасына гариза биргэнчегэ кадэр биш ел эчендэ) хокуклары турында еземтэ- 
Росреестр;

2) гражданнарны теркэY турында мэгълумат;
3) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты 

турында белешмэлэр;
4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр-Федераль нотариаль 

палата.
2.6.2. Мерэжэгать итYче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1-2 

пунктчаларында ^рсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ hэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында кYрсэтелгэн дэYлэт 
хакимияте органнары, жирле Yзидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар hэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында ^рсэтелгэн вазыйфаи 
зат hэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган hэм Y3 вакытында тапшырмаган hэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Гариза бирYчедэн дэYлэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм 
дэYлэт органнары яисэ жирле Yзидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмэт ^рсэткэн ечен гариза бирYче тарафыннан 
TYЛЭY кертуне раслый торган белешмэлэрне талэп итY тыела.

Г ариза бирYче тарафыннан дэYЛэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм 
дэYЛэт органнары яки жирле Yзидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагында булган белешмэлэрне тапшырмау гариза бирYчегэ муниципаль 
хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.7. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэк булган документларны кабул шудэн
баш тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
шудэн баш тарту ечен тYбэндэгелэр нигез була:

1) мерэжэгать итYче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц 
Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында hэм тезэтYЛэрендэ була;

2) документлар Y3 эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен документларда булган мэгълуматны hэм белешмэлэрне тулы 
кYЛэмдэ кулланырга мемкинлек бирми;
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3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэщэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн 
зат тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэщэгать иткэн очракта, 
мерэщэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);

4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза hэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон 
формада биру;

5)гариза рэвешендэге мэщбури 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, щирле 
узидарэ органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган 
оешмага тапшырылган;

8) «Электрон имза 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 хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэщэгать итучене 
кабул иткэн вакытта да, шулай ук щаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мэгълумати хезмэттэшлекне кулланып, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 
9 эш кененнэн артмаган вакытта кабул ителергэ мемкин.

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

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

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
Хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр каралмаган.
Баш тарту ечен нигезлэр:
1) гариза бируче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ тапшырылмаган, 

яки гаризада hэм (яки) документларда тулы булмаган hэм (яки) дерес булмаган 
мэгълумат бар;
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2) эгэр тиешле документ мерэщэгать итуче уз инициативасы белэн тэкъдим 
ителмэгэн булса, дэулэт хакимияте органы, щирле узидарэ органы йэ дэулэт 
хакимиятенец ведомство буйсынуындагы органы яисэ щирле узидарэ органы 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документныц hэм (яисэ) 
мэгълуматныц булмавы турында дэлиллэуче ведомствоара гарызнамэгэ 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 
дэгьва белдерелэ;

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

6) тиешле йортны суту яки аны башка максатларда куллану ечен яцадан 
ж^азландыру турында карар кабул ителде;

7) элеге йортта торак биналарны узгэртеп кору hэм (яки) яцадан 
планлаштыру белэн тиешле йортны капиталь ремонтлау турында карар кабул 
ителгэн;

8) коммуналь фатирга алмашу нэтищэсендэ 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 
тулы булып тора.

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Бердэм порталда, 
Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары hэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

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

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэте курсэтудэ катнаша торган оешмалар

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгълумат

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
курсэту ечен тулэу кулэмен исэплэу методикасы турындагы мэгълуматны кертеп,

мондый тулэуне алу тэртибе, кулэме hэм нигезлэре

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.
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2.12. Муниципаль хезмэт кYрсэтY, муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭ катнаша торган 
оешма тарафыннан ^рсэтелэ торган хезмэт кYрсэтY турында гариза биргэндэ hэм 
мондый хезмэтлэр кYрсэтY нэтижэсен алганда чиратта кетунец максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кетY вакыты - 15 
минуттан артык тYгел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсен алганда чиратта кетунец 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Гариза бирYченец муниципаль хезмэттэн hэм муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭ 
катнаша торган оешма тарафыннан ^рсэтелэ торган хезмэттэн файдалану

турындагы мерэжэгатен теркэY, шул исэптэн электрон формада теркэY вакыты
hэм тэртибе

2.13.1. Купфункцияле Yзэккэ шэхсэн мерэжэгать иткэндэ гариза биргэн 
кенне гариза бирYчегэ кYпфункцияле Yзэкнец АИС МФЦ гаризаныц жибэрелYен 
раслый торган, теркэY номеры hэм гаризаны бирY датасы куелган раслама бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ 
гариза бирYче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында 
hэм электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэY номеры hэм гариза бирY 
датасы ^рсэтелэ.

2.13.3. Гариза биргэн кенне Органга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, вэкалэтле 
вазыйфаи зат Органга мерэжэгать шучегэ дэYЛэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтY ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълYмат системасыннан теркэY 
номеры, гариза бирY датасы hэм тапшырылган документлар исемлеге белэн 
расписка бирелэ.

2.14. муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган биналарга, кетY залына, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гарызнамэлэрне тутыру урыннарына, 
аларны тутыру Yрнэклэре булган мэгълYмати стендларга hэм hэр муниципаль 
хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар исемлегенэ, мондый хезмэт кYрсэтY 

тэртибе турында визуаль, текстлы hэм мультимедиа мэгълуматын урнаштыру hэм 
рэсмилэштеругэ, шул исэптэн кYрсэтелгэн объектларныц инвалидлары ечен

федераль законнар hэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан 
Республикасы законнары нигезендэ hэркем файдалана алырлык булуын тээмин

итYгэ карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY янгынга каршы система hэм янгын 
CYндерY системасы белэн жиhазландырылган биналарда hэм бYЛмэлэрдэ 
башкарыла.

Гариза бирYчелэрне кабул ^ y урыннарында документларны тутыру ечен 
кирэкле жиhаз, мэгълYмат стендлары урнаштырыла.
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2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту урынына каршылыксыз керу 
максатыннан тубэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларнын муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз 
утеп керу мемкинлеге тээмин ителэ (бинага керу-чыгу hэм алар чиклэрендэ 
кучеру унайлы);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст hэм 
мультимедиа мэгълуматы гариза биручелэр ечен унайлы урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларнын чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру hэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренен ныклы 
тайпылышлары булган инвалидларны озата бару hэм аларга ярдэм курсэту;

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

5) инвалидларнын хезмэт курсэтулэргэ тоткарлыксыз керуен тээмин иту 
ечен кирэкле ж^азларны hэм мэгълумат йертучелэрне аларнын тормыш 
эшчэнлеген чиклэуне исэпкэ алып тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш hэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэр hэм башка текстлы hэм график мэгълуматны Брайльнен 
рельефлы-нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) тэржемэче hэм тифлосурдотэржемэчене сурдотэржемэ итэргэ;
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

hэм Россия Федерациясе Хезмэт hэм социаль яклау министрлыгынын 2015 елнын 
22 июнендэге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын hэм 
аны биру тэртибен раслау турында» 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ hэм форма буенча бирелэ торган документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктынын 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларнын hэм муниципаль хезмэт 
курсэтудэ кулланыла торган чараларнын инвалидлар ечен утемле булуын тээмин 
иту елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елнын 1 июленнэн сон 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтунен утемлелеге hэм сыйфаты курсэткечлэре, 
шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученен вазыйфаи 

затлар белэн хезмэттэшлеге саны hэм аларнын дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт 
курсэтунен барышы турында мэгълумат алу мемкинлеге, шул исэптэн 

мэгълумати-коммуникация технологиялэреннэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунен купфункцияле узэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ) муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгендэ, жирле узидарэнен башкарма 

курсэтмэ органы органынын телэсэ кайсы территориаль булекчэсендэ, 
мерэжэгать итучене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы 

Федераль законнын 15.1 статьясында каралган дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр
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курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт hэм (яисэ) муниципаль 
хезмэт курсэту турында гарызнамэ юлы белэн муниципаль хезмэт курсэту

мемкинлеге йэ мемкин булмау

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу мемкинлеге 
курсэткечлэренэ тубэндэгелэр керэ:

документлар кабул иту hэм биру башкарыла торган булмэнец щэмэгать 
транспорты йери торган урында урнашкан булуы;

белгечлэрнец, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэрнец щитэрлек санда булуы;

мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе hэм сроклары турында тулы мэгълумат булу;

инвалидларга хезмэтлэрдэн башкалар белэн тигез дэрэщэдэ файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдэм иту.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын билгели торган курсэткечлэр:
1) документларны кабул иту hэм карап тикшеру вакытын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтищэсен алу вакытын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан административ регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьлэр булмау;
4) гариза бирученец вазифаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэщэгать итученец муниципаль хезмэт курсэтудэге орган яки КФY 

хезмэткэрлэре белэн узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле документлар белэн 
гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр органда яки МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен 
кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ гариза бирученец вазифаи затлар белэн 
бер мэртэбэ элемтэгэ керу вакыты озынлыгы 15 минуттан артмый.

Мерэщэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе щайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль щайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, органда, МФЦда 
кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэщэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы МФЦда 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) hэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре



2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ курсэткэндэ гариза бирYче 
тYбэндэгелэргэ хокуклы:

1) бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары турында мэгълYмат алырга;

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гариза hэм муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты 
нигезендэ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
hэм мэгълуматны бирY;

3) электрон рэвештэ бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турында 
гаризаларныц Yтэлеше турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY сыйфатын бэялэргэ;
5) муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ кYрсэтY нэтижэсен 

алырга;
6) дэYЛэт hэм муниципаль хезмэтлэрне дэYЛэт hэм муниципаль 

хезмэтлэрне кYрсэтYче органнар, аларныц вазыйфаи затлары, аларныц вазыйфаи 
затлары, аларныц вазыйфаи затлары, дэYЛэт hэм муниципаль хезмэтлэрне 
кYрсэтYче органнар, аларныц вазыйфаи затлары, дэYЛэт hэм муниципаль 
хезмэткэрлэрне судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру процессын тээмин итуче 
федераль дэYЛэт мэгълYмат системасы порталы, дэYЛэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган эшлэргэ (гамэл кылмауга) шикаять биру.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны естэмэ 
рэвештэ нинди дэ булса башка формада биру зарурлыгыннан башка электрон 
форманы тутыру юлы белэн гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Г ариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) гаризаны hэм хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле башка документларны жыю 

hэм саклау мемкинлеге;
2) хезмэт кYрсэтYЛэрне сорап мерэжэгать иткэндэ гариза бирYчелэрнец 

берничэ электрон формасын гариза белэн тутыру мемкинлеге;
3) кэгазь чыганакта гаризаныц электрон формасы кучермэсен бастырып 

чыгару мемкинлеге;
4) телэсэ кайсы вакытта кулланучы телэге буенча электрон формага 

кертелгэн мэгънэлэрне саклап калу, шул исэптэн кертY хаталары барлыкка 
килгэндэ hэм мэгънэлэрне яцадан гаризаныц электрон формасына кертY ечен 
кире кайтару;

5) Бердэм идентификация hэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гариза бирYче тарафыннан ЕСИА да 
урнаштырылган мэгълYматларны hэм республика порталында бастырылган 
мэгълуматларны кулланып, гаризаныц электрон формасы поляларын тутыру;

6) элегрэк кертелгэн мэгълуматын югалтмыйча электрон форманы 
тутыруныц телэсэ кайсы этабына эйлэнеп кайту мемкинлеге;

7) мерэжэгать шученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай 
эчендэ керу мемкинлеге бар.

14
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2.16.4. МФЦда кабул итугэ мерэжэгать итучелэрне теркэу (алга таба - 
язылу) Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графиты 
кысаларында кабул иту ечен буш булган телэсэ кайсы кенгэ hэм вакытка язылу 
мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылу ечен гариза биручегэ система сората 

торган мэгълуматларны курсэтергэ кирэк, шул исэптэн:
фамилиясен, исемен, атасынын исемен (булган очракта);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн дата hэм кабул иту вакыты.
Г ариза бируче тарафыннан алдан язылу вакытында житкерелгэн 

мэгълуматлар шэхси кабул иту вакытында гариза бируче тапшырган 
документларга туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза биручегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бируче электрон почта адресын хэбэр итсэ, 
курсэтелгэн адреска, кабул иту датасын, вакытын hэм урынын курсэтеп, алдан 
язылуны раслау турындагы мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылган очракта, гариза бируче килмэгэндэ билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан сон 15 минут уткэч, алдан язылунын гамэлдэн чыгарылуы турында 
гариза биручегэ мэжбури рэвештэ хэбэр ителэ.

Г ариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 
идентификациялэу hэм аутентификациялэу утудэн, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен 
кирэкле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза биручедэн башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге h3M аларны утэу 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон 

рэвештэ башкару узенчэлеклэре, шулай ук куп функцияле узэклэрдэ 
административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнен эзлеклелеген тасвирлау

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

1) гариза биручегэ консультация биру;
2) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар жыелмасын кабул 

иту hэм карап тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар жибэру;
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4) комиссия тарафыннан документларны карау
5) муниципаль хезмэт нэтищэлэрен эзерлэу;
6) мерэщэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтищэсен биру (щибэру);
7) техник хаталар на тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Административ процедураны утэу башланганчы мерэщэгать итученец 
муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэщэгате нигез булып 
тора.

Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазифаи зат (хезмэткэр) 
булып тубэндэгелэр тора:

МФЦ хезмэткэре -  мерэщэгать иту турында;
мерэщэгать итуче органга -  Башкарма комитет сэркатибе (алга таба - 

консультация биру ечен щаваплы вазыйфаи зат) мерэщэгать иткэндэ.
3.2.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану тэртибе hэм сроклары турында 

консультациялэр алу ечен гариза бируче купфункцияле узэккэ шэхсэн, телефон 
hэм электрон почта аша мерэщэгать итэргэ хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ консультация бирэ, шул 
исэптэн тапшырыла торган документларныц составы, формасы hэм муниципаль 
хезмэттэн файдалануга кагылышлы башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Гариза бируче МФЦ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
итуче мерэщэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
бирелэ торган документациянец составы, формасы hэм муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.2.3. Мерэщэгать итуче Органга телефон hэм электрон почта аша 
мерэщэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында, шул исэптэн 
муниципаль хезмэт алу ечен тапшырыла торган документация составы, формасы 
hэм башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялэр биру тора;

3.3. Мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул
иту hэм карау

http://mfc16.tatarstan.ru
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3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны купфункцияле узэк 
яисэ купфункцияле узэкнец читтэ урнашкан эш урыны аша кабул иту.

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

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итуче купфункцияле узэк хезмэткэре: 
мерэжэгать иту предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документларны тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ; 
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасында 

гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра;
имзаланганнан соц купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки документларныц 

электрон урнэклэрен АИС МФЦ урнаштыра, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны hэм кэгазьдэге документларныц теп несхэлэрен кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 

итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: гаризаны hэм 

документлар пакетын жибэругэ эзер булу.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн органга электрон формада 

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы аша Органга юнэлтелгэн гариза hэм документлар пакеты 
(электрон эш) тора.

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

3.3.2.1. Гаризаны Республика порталы аша электрон рэвештэ биру ечен 
гариза бируче тубэндэге гамэллэрне башкара: 

авторизацияне ути; 
электрон гариза формасын ача;
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муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган 
мэгълуматларны уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;

документларны электрон рэвештэ яисэ документларнын электрон 
сурэтлэрен электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);

электрон рэвештэ муниципаль хезмэт курсэтунен шартлары hэм тэртибе 
белэн танышу hэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн мэгълуматларнын дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында 
тиешле теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентным, 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гаризаны жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру гариза бируче 

тарафыннан hsp кырнын электрон формасы тутырылганнан сон гамэлгэ ашырыла. 
Тиешенчэ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мерэжэгать итуче 
ачыкланган хатанын характеры hэм аны мэгълумати хэбэр иту юлы белэн 
турыдан-туры гаризанын электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр 
итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ Органга юнэлтелгэн электрон эш тора.

3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау.
3.3.3.1. Административ процедураны утэуне башлау ечен нигез булып 

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм башка документлар керу 
тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

3.3.3.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итученен Органга гаризасы белэн мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать иту предметын билгели; 
мерэжэгать итученен шэхесен билгели; 
документларны тапшыручы затнын вэкалэтлэрен тикшерэ; 
административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларнын билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларнын кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларнын, припискаларнын, сызыкланган сузлэрнен 
hэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнен булмавы);

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризанын электрон формасын 
тутыра;
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административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 
кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра; 

гаризаны бастырып чыгара ;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра; 
имза салынганнан соц имзаланган белдеруне сканировать итэ; 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон рэвештэ яисэ 
сканлаштырылган документларныц электрон рэвешлэрендэ тапшырылган 
документларны кертэ, электрон эш формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен 
мерэщэгать итучегэ кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ. 
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген 
ацлатып, документларны аца кайтара.

3.3.3.3. Карап тикшеру ечен документлар килеп ирешкэннэн соц, 
документлар кабул иту ечен щаваплы вазифаи зат:

гаризага эш номеры hэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэщэгать итуче тарафыннан бирелгэн 

документларны электрон рэвештэ hэм документларныц электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;

документларныц комплектлылыгын, электрон урнэклэренец укылышын 
тикшерэ;

Бердэм порталга мерэщэгать иту юлы белэн (мерэщэгать итуче кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзаныц чынбарлык шартлары утэлешен 
тикшерэ.

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

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтищэсендэ 
аныц чынбарлык шартларыныц утэлмэве ачыкланса, баш тарту турында карар 
проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту ечен нигез булып тора.

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр,
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билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша 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 hэм 
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.

Карап тикшеру ечен кабул ителгэн документлар жыелмасы яисэ 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар проекты административ процедураларны утэу нэтижэлэре 
булып тора.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жибэру

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

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-ведомствоара запрослар жибэру ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

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

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

Административ процедураларныц башкарылу нэтижэлэре: хакимият 
органнарына hэм (яисэ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 
мерэжэгатьлэр.
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3.4.3. ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгълуматлар белэн тээмин итуче белгечлэр соратылган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документнын hэм (яисэ) мэгълуматнын булмавы турында хэбэрнамэлэр 
жибэрэ (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу hэм жибэрунен башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенен хокукый актлары hэм 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 утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
яисэ ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен жаваплы вазыйфаи затка 
жибэрелгэн баш тарту турында хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазифаи зат:
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша муниципаль хезмэт

курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ала йэ документ hэм (яисэ) 
мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ;

административ регламентнын 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 турында карар проекты, баш тартунын сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентнын 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 регламентнын 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын
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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 утэуне башлап щибэругэ ведомствоара 
гарызнамэлэр, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар 
(белешмэлэр) щибэру ечен щаваплы вазыйфаи заттан керу нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен эзерлэу ечен 
щаваплы вазыйфаи зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен эзерлэу ечен щаваплы вазифаи
зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц 
формалаштырылган комплектын 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);

административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтищэлэре буенча документлар 
туплый (эшлэр формалаштыра);

формалашкан исэпкэ алу эшлэрен ищтимагый торак комиссиясе (алга таба - 
комиссия) каравына щибэрэ;

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

Административ процедураларныц утэлеше нэтищэлэре булып комиссиягэ 
исэп эшлэре щибэрелгэн.

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

дэвамында башкарыла.
Административ процедураларныц утэлеше нэтищэлэре булып комиссия 

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

иту яки баш тарту турында карар кабул итэ.
Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 

алмашуны рехсэт иту яки баш тарту турында карар.
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3.5.5. Комиссия секретаре комиссия карарын беркетмэ рэвешендэ 
рэсмилэштерэ (2 несхэ) hэм имзаларга комиссия эгъзаларына тапшыра.

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып имзага 
тапшырылган бэялэмэ тора.

3.5.6. Комиссия эгъзалары беркетмэгэ кул куялар hэм 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 белэн билгелэнгэн административ процедуралар бер эш кене 
дэвамында башкарыла.

Процедураныц нэтижэсе: комиссия беркетмэсе hэм 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 hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.5 пунктында курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламентныц 4 эш кене тэшкил итэ.

3.6. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен эзерлэу

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

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

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи
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);

муниципаль хезмэт курсэтунец эзерлэнгэн проектын билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештеругэ жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар бер эш кене 
дэвамында башкарыла.
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Административ процедураларнын утэлеше нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: имза салуга юнэлтелгэн проектлар.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру hэм имзалау авыл жирлеге башлыгы (алга 
таба - орган житэкчесе) тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларнын эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн сон, документлар проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын Караганда орган житэкчесе вазыйфаи затларнын 
административ регламентнын административ процедураларны утэу срокларын, 
аларнын эзлеклелеген hэм тулылыгын, электрон документ эйлэнеше 
системасында вэкалэтле вазыйфаи затларнын килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларнын эзлеклелеге hэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган житэкчесе 
Административ регламентнын 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
тезелгэн шартнамэгэ hэм 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 регламентнын техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентнын 3.6 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунен максималь срогы ике эш кене тэшкил итэ.

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкара башлаунын нигезе - 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслый торган документны алу.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат).

3.7.2. Документларны биру (жибэру) ечен жаваплы вазифаи зат:
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып барунын 
естэмэ системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында 
белешмэлэрне теркэуне hэм кертуне тээмин итэ;



25

мерэщэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе турында hэм органда яки МФЦ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтищэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Техник мемкинлек булганда процедуралар, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматлаштырылган режимда башкарыла.

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

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэтне мэгълумати системаларда курсэту нэтищэсендэ 
белешмэлэрне урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсендэ гариза 
биручегэ (аныц вэкиленэ) хэбэр иту hэм аны алу ысуллары.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен биру тэртибе:
3.7.3.1. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэт нэтищэсен сорап МФЦга 

мерэщэгать иткэндэ, МФЦ хезмэткэре мерэщэгать итучегэ электрон документныц 
кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ муниципаль хезмэт нэтищэсен бирэ. Мерэщэгать 
итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца электрон 
документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ несхэсен 
мерэщэгать итуче адресына электрон почта аша щибэру юлы белэн бирелэ. 
Электрон документныц кэгазь формасында несхэсе тезелгэн мэгълуматны алып 
баручыга язганда яисэ электрон документныц несхэсен юллаганда электрон 
документныц электрон документныц электрон документыныц электрон 
несхэсенец электрон почта аша элеге несхэсенец кэгазь саклагычтагы тэцгэллеге, 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны кулланып, вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан таныклана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэщэгать итуче килгэн кенне КФY эше регламентында билгелэнгэн срокларда 
чират тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
ныц АИС МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен биру фактын теркэу, 
мерэщэгать итучегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе.

3.7.3.2. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэт нэтищэсен сорап республика 
порталы аша мерэщэгать иткэн очракта, мерэщэгать итучегэ автомат рэвештэ 
шэхси кабинетына муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе булган, Орган вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы куелган 
документныц электрон образы щибэрелэ.

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

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре: мерэщэгать итучегэ 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмэт курсэтуне раслый 
торган документ юллау (биру) булып тора (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту).
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3.7.3.3. Мерэжэгать итучене Органга муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап 
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, 
мерэжэгать итуче килгэн кенне, органныц эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре 
нигезендэ, чират тэртибендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларныц башкарылу нэтижэсе: дэулэт hэм 
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 Органга жибэрэ:

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

мерэжэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе буларак бирелгэн документ;

техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Техник хатаны тезэту турында гариза муниципаль хезмэт нэтижэсе булган 

документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ мерэжэгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ Республика 
порталы яки КФY аша тапшырыла.

3.8.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ, кушымта итеп бирелгэн документлар белэн 
гаризаны терки hэм аларны документлар эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затка 
тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн hэм теркэлгэн гариза документларны эшкэрту ечен жаваплы 
вазыйфаи затка карауга юнэлтелгэн.

3.8.3. Документларны эшкэртугэ жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра hэм мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документныц оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе 
имза сала яисэ мерэжэгать итучегэ техник хата булган документныц 
Ороригиналына (электрон почта ярдэмендэ) документ алу мемкинлеге турында 
хат жибэрэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан сон яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алганнан сон ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: мерэжэгать итучегэ 
бирелгэн (юнэлешле) документ.

4. Муниципаль хезмэтлэр курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе hэм 
формалары

4.1. Ждваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен hэм муниципаль хезмэт курсэтутэ талэплэрне билгели торган 

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

Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ тоту 
гариза биручелэрнен хокукларын бозу очракларын ачыклауны hэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларынын утэлешен тикшеруне, жирле 
узидарэ органында эшлэуче вазифаи затларнын гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларнын утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру hэм 
килештеру;

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

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контрольдэ тоту максатыннан электрон мэгълуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларнын телдэн hэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары hэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны контрольдэ тоту максатыннан, жирле узидарэ органы житэкчесенэ 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Вазифаи затлар муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесенэ 
административ процедураларнын срокларын, эзлеклелеген hэм эчтэлеген бозу 
очраклары hэм сэбэплэре турында кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай ук хокук 
бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар белэн 
билгелэнгэн гамэллэрнен эзлеклелеген утэуне агымдагы контрольдэ тоту жирле 
узидарэ башлыгынын муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыру ечен жаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан башкарыла.
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Агымдагы контрольне башкаручы вазифаи затлар исемлеге щирле узидарэ 
органыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр hэм вазифаи 
регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы hэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм чоры, шул исэптэн

муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
hэм формалары

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

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэщэгать итучелэрнец органныц, шулай ук аларныц вазыйфаи 

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

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы hэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм вакыт-вакыт органныц 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 мерэщэгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

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

4.2.4. Тикшеру нэтищэлэре тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган щитешсезлеклэр hэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затларыныц муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар кабул итэ торган (гамэлгэ яраксыз) карарлары

hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен щаваплылыгы

Yткэрелгэн тикшеру нэтищэлэре буенча гариза биручелэрнец хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ щаваплылыкка тартыла.

Ждоле узидарэ органы щитэкчесе гаризаларны вакытында карап 
тикшермэгэн ечен щаваплы.

Ждоле узидарэ органыныц структур булекчэсе щитэкчесе (щитэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында hэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
щаваплылык тота.
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Вазифаи затлар hэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителэ торган карарлар hэм башкарыла (башкарылмый) 
торган гамэллэр ечен законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре hэм оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту тэртибенэ hэм 

формаларына карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр.

Гражданнар, аларныц берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмэт курсэтуне тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль hэм дерес мэгълумат алу hэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэге, оешмаларныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 

кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) тэртип

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль 
хезмэткэрнец, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган житэкчесе, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, 
шулай ук аларныц хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче шулай ук тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турында запросны, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогын 
бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакыты бозылганда. Курсэтелгэн очракта 
мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган 
купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 
елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
йеклэнгэн очракта мемкин;

3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мэгълумат тапшыруны яки башкару каралмаган гамэллэр кылуны талэп иту;
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4) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту;

5) федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенен башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту ечен нигезлэр каралмаган булса, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан 
купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ 
карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэуне талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органнын вазыйфаи заты, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк 
хезмэткэре, оешмалар яисэ аларнын хезмэткэрлэренен муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн басма хаталарын hэм 
хаталарын тезэтудэн баш тартуы йэ мондый тезэтулэрнен билгелэнгэн срогын 
бозу. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

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

9) эгэр муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору нигезлэре федераль 
законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенен башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында hэм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле 
узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

10) мерэжэгать итученен муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законнын 7 статьясындагы 1
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елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы hэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэщэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенец тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган 
щитэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр югары органга (ул булган очракта) бирелэ яисэ, ул булмаган очракта, 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган щитэкчесе тарафыннан 
карап тикшерелэ. Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк 
щитэкчесенэ бирелэ. Купфункцияле узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасыныц норматив хокукый акты белэн вэкалэт бирелгэн 
вазифаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 
1.1 елешендэ каралган оешмалар хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмалар щитэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
щитэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм 
порталдан яисэ Республика порталыннан, судка шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып щибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэщэгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, купфункцияле 
узэкнец, Бердэм порталныц яисэ Республика порталыныц рэсми сайтыннан, судка 
шикаять бирунец мэгълумат системасыннан файдаланып щибэрелергэ мемкин, 
шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ алынырга мемкин. 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган 
оешмаларныц, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларныц, Бердэм порталныц яисэ 
Республика порталыныц рэсми сайтларыннан файдаланып щибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэщэгать итучене шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:
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1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц житэкчелэре hэм (яисэ) хезмэткэрлэре, 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять белдерелэ 
торган муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, аныц житэкчесенец hэм (яисэ) хезмэткэренец, 
оешмаларыныц исеме;

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

3) муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэкнец хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, 
оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец шикаять белдерелэ торган карарлары 
hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында белешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары hэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц 
дэлиллэрен раслый торган документлар (булган очракта) яки аларныц 
кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять килеп ирешкэн кеннэн соц килуче эш кененнэн соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул булганда) кергэн шикаять аны 
теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
органга, купфункцияле узэккэ, оешмаларга шикаять биргэн очракта, мерэжэгать 
итучедэн документларны кабул итеп алганда яисэ жибэрелгэн хаталарны hэм 
хаталарны тезэткэн очракта яисэ билгелэнгэн срокларны бозган очракта - аны 
теркэгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.

5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларныц 
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны 
гамэлдэн чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны hэм ялгышларны тезэту, Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белэн тулэу алу каралмаган 
очракларда алынган акчаны гариза биручегэ кире кайтару рэвешендэ дэ;
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2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тартыла.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн сон килуче кеннэн 

сонга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ hэм гариза бируче телэге буенча 
электрон рэвештэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турында дэлиллэнгэн 
жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ биргэн 
жавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамэллэр турында мэгълумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай 
ук китерелгэн унайсызлыклар ечен гафу утенэлэр hэм мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт алу максатларында башкарырга кирэк булган алга таба 
гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тутел дип танылган очракта, 
гариза биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турындагы жавапта кабул 
ителгэн карарнын сэбэплэре турында нигезле анлатмалар, шулай ук кабул ителгэн 
карарга карата шикаять биру тэртибе турында мэгълумат китерелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки анын нэтижэлэре буенча 
административ хокук бозу яки жинаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеру буенча вэкалэтле вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэ.
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Социаль наем шартнамэсе буенча 
бирелгэн муниципаль торак фондыныц 
торак урыннарын алмаштыру 
документларын рэсмилэштеру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтулэрнец 
административ регламентына 1 нче 
кушымта

Форма
(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Тубэндэге вэкилнец контакт 
мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

_________________________________________________ буенча
№

Сезнец __елны ц____номерлы вэкалэтле орган тарафыннан аца кушып
бирелэ торган документлар______________________________
__________________  баш тарту турында арар 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.
Элеге баш тарту шикаятьне вэкалэтле органга жибэру юлы белэн, шулай ук 

суд тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шикаять бирелергэ мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)

(органныц вэкалэтле вазифаи заты имзасы)
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Социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн 
муниципаль торак фондыныц торак 
урыннарын алмаштыру документларын 
рэсмилэштеру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтулэрнен административ регламентына
2 нче кушымта

Форма

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Тубэндэге вэкилнен контакт 
мэгълуматлары:

Электрон имза турында белешмэлэр

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

бирелэ
Сезнен елнын

торган
_  номерлы вэкалэтле орган тарафыннан ана кушып

документлар______________________________
баш тарту турында арар кабул

ителде._________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1.
2.
Баш тарту сэбэплэрен анлату:

встэмэ мэгълумат:________________________________________
Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн сон 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.

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасынын исеме) ___________________________________

(органнын вэкалэтле вазифаи заты имзасы)



Социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн 
муниципаль торак фондыныц торак 
урыннарын алмаштыру документларын 
рэсмилэштеру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтулэрнец административ регламентына
3 нче кушымта 

Форма

(щирле узидарэ органы исеме

муниципаль берэмлек башлыгы)

________________________ (алга таба-
мерэщэгать итуче).
(физик затлар ечен-фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт 
мэгълуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, телефон)

Социаль наем шартнамэсе буенча бирелгэн торак урыннарын алмаштыру буенча 
документларны рэсмилэштеру турында гариза

Торак бинаны алмаштыру буенча документларны рэсмилэштеруегезне 
сорыйм.

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

Г аризага тубэндэге кучермэ документлар теркэлэ:
1) шэхесне раслаучы документлар;
2)вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы документ (эгэр мерэщэгать итуче 

исеменнэн вэкил гамэлдэ булса);
3)мерэщэгать итуче граждан hэм аныц гаилэ эгъзалары билэгэн торак 

урыныннан файдалану хокукын раслый торган документлар кучермэлэре 
(шартнамэ, ордер, торак урыны биру турында карар hэм 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 кб.).

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

6) БТИ техник паспортларыннан этажлар планы (булганда) hэм экспликация 
белэн еземтэ.

Запрос буенча сканерланган документларныц оригиналларын бирергэ 
вэгъдэ итэм.
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(дата) (имза) (ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтижэсе, тубэндэгелэрне курсэтуне 
сорыйм:

□  Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
порталыныц шэхси кабинетына;

ЦЦ Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

□ Органда.

(дата) 
атасыныц исеме)

____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме,



Социаль наем шартнамэсе буенча 
бирелгэн муниципаль торак фондынын 
торак урыннарын алмаштыру
документларын рэсмилэштеру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтулэрнен 
административ регламентына 4 нче 
кушымта

Авыл жирлеге башлыгы

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр
итэм_________________________________________ .

Язылган:___________________________________________________________
Дерес мэгълуматлар:

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

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

ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документны E-mail адресына жибэру юлы белэн:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес 

буенча:_________________________________________________________________ .
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 

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

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасынын исеме)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
ж;ирлеге башкарма комитеты карарына 2 
нче кушымта 26 гыйнвар 2022 №2

Муниципаль торак фондыныц торак урыннарын гражданнар милкенз 
тапшырганда документларны рзсмилзштеру буенча муниципаль хезмзт 

курсзту административ регламенты 

1. Гомуми нигезлзмзлзр

1.1. Административ регламентны щайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнец элеге административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) муниципаль торак фондыныц торак 
урыннарын гражданнар милкенэ тапшырганда документлар рэсмилэштерY буенча 
муниципаль хезмэт кYрсэтYнец стандартын hэм тэртибен (алга таба-муниципаль 
хезмэт) билгели.

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре муниципаль торак 
фондыныц торак урыннарын гражданнар милкенэ тапшырганда документларга 
карата кулланыла.

1.2. Гариза бирYчелэрнец категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 
таба - мерэщэгать шуче) була.

1.2.2. Гариза белэн мерэщэгать итYченец Y3 вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ эш итYче вэкиле йэ физик затныц законлы вэкиле (алга таба - 
мерэщэгать итYче вэкиле) мерэщэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында мэгълYмат бирY тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында м э г ^ ^ а т  
тYбэндэгелэрдэ урнаштырыла:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгълYмат стендларында.

2) «Интернет» мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (https://www aznakayevo. tatarstan.ru);

3) Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);

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

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru


2

«Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэYлэт мэгълYмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча консультациялэр 
башкарыла:

1) телдэн мерэщэгать иткэндэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэрендэ - шэхсэн яисэ телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3)Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл щирлеге башкарма 

комитетында (алга таба - Орган):
телдэн мерэщэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон буенча;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэщэгать иткэндэ 

-кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.3. Бердэм порталда, ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 

белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары 
турында республика порталында мэгълYмат мерэщэгать итYчегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытлары hэм тэртибе турындагы 
мэгълYматтан файдалану гариза бирYче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне 
Yтэмичэ, шул исэптэн гариза бирYченец техник чараларына урнаштыру гариза 
бирYчедэн акча алуны, аны теркэYне яисэ авторизациялэYне яисэ шэхси 
мэгълYматларын бирYне кYЗдэ тота торган программа тээминатыныц хокук иясе 
белэн лицензияле яисэ башка килешY тезYне талэп итYче программа 
тээминатыннан файдаланмыйча гамэлгэ ашырыла.

1.3.4. Мерэщэгать итYче шэхсэн яисэ телефон аша мерэщэгать иткэндэ 
кергэн мерэщэгать нигезендэ тYбэндэге м э г ^ ^ а т  бирелэ:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY буенча ^пфункцияле Yзэк, 
орган урнашкан урыны турында:
(Башкарма комитетныц урнашу урыны: Тымытык авылы, Тельман ур., 62Б й.

Эш графигы: дYшэмбе-щомга: 8: 00 сэгатьтэн 17: 00 сэгатькэ кадэр; 
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял ш у hэм туклану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре белэн 
билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон 8(85592)34342.
КерY- шэхесне раслаучы документлар буенча);

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында, гаризалар бирY ысуллары 
hэм сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган категориялэр турында; 
муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен щайга сала торган норматив хокукый 
актлар турында;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул ^ y hэм теркэY сроклары 
турында;

5) муниципаль хезмэт кYрсэтY барышы турында;

http://frgu.tatar.ru
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6) муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълYматныц рэсми 
сайтында урнаштырылган урыны турында;

7) Орган вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яисэ гамэл кылмауларына 
карата шикаять белдерY тэртибе турында.

Язма мерэщэгать буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен щаваплы бYлек 
хезмэткэрлэре язма рэвештэ мерэщэгать итYчегэ муниципаль хезмэт кYрсэтY 
тэртибен hэм административ регламентныц элеге пунктында ^рсэтелгэн 
мэсьэлэлэрне щентеклэп ацлаталар hэм мерэщэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч 
эш кене эчендэ мерэщэгать шучегэ щавап щибэрэлэр. Ждваплар мерэщэгать 
телендэ бирелэ. Мерэщэгать телендэ щавап бирY мемкин булмаган очракта, 
Татарстан Республикасыныц дэYлэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълYмат 
муниципаль районныц рэсми сайтында hэм гариза бирYчелэр белэн эшлэY органы 
биналарында мэгълYмати стендларда урнаштырыла.

МэгълYмат стендларында hэм муниципаль районныц «Интернет» 
мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дэYлэт теллэрендэге мэгълYмат элеге 
административ регламентныц 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
пунктларында ^рсэтелгэн муниципаль хезмэт турында белешмэлэрне, Орган 
эшенец урыны, белешмэ телефоннары турында, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ 
гаризалар кабул ^ y графигы турындагы белешмэлэрне YЗ эченэ ала.

1.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга сала торган норматив хокукый актлар

1.4.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын кYрсэтеп) бердэм порталда, ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгьлYмат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

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

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм аларны
билгелэY

1.5.1. Административ регламентта тYбэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец 
читтэн торып эшлэY урыны - Россия Федерациясе ХекYмэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы«ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец 
кYпфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында» 
карары белэн расланган, дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец
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^пфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру Кагыйдэлэренец 34 пункты 
нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль районыныц шэhэр (авыл) 
щирлегендэ hэм шэhэр округында тезелгэн дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец (офис) территориаль аерымланган структур 
бYлекчэсе (офис);

техник хата - муниципаль хезмэтне кYрсэтYче орган тарафыннан 
щибэрелгэн hэм документка (муниципаль хезмэт нэтищэсенэ) кертелгэн 
белешмэлэрнец, белешмэлэр кертелэ торган документлардагы белешмэлэрнец 
туры килмэвенэ китергэн хата (хата, хэреф хатасы, грамматик яисэ арифметик 
хата);

Электрон рэвештэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен 
кулланыла торган м э г ^ ^ а т  системаларыныц (алга таба - ЕСИА) мэгьлYмати- 
технологик Yзара хезмэттэшлеген тээмин итYче инфраструктурада идентификация 
hэм аутентификациянец бердэм системасы - дэYлэт мэгьлYмат системаларында 
hэм башка мэгьлYмат системаларында булган мэгьлYматка идентификация hэм 
аутентификация системасында катнашучыларныц санкциялэнгэн керYен тээмин 
итэ торган федераль дэYлэт мэгълYмат системасы;

МФЦ- «Татарстан Республикасында дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэге» дэYлэт бюджет учреждениесе;

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэренец автоматлаштырылган мэгълYмат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гариза ацлашыла.

2. Муниципаль хезмзт курсзту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт исеме

Муниципаль торак фондыныц торак урыннарын гражданнар милкенэ 
тапшырганда документлар рэсмилэштерY

2.2. Ждоле Yзидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры кYрсэтYче башкарма-
боеру органы исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 
щирлеге башкарма комитет

2.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып тYбэндэгелэр тора:
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1) торак бинаны милеккэ тапшыру турында килешY;
2) муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту турында карар (элеге 

административ регламентка 1 нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн 

баш тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).
2.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе мерэщэгать итучегэ «электрон 

имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба -  63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталныц шэхси 
кабинетына вэкалэтле вазыйфаи затныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон 
имзасы белэн имзаланган электрон документ рэвешендэ щибэрелэ. Гариза 
республика порталы аша щибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтищэсе республика порталыныц шэхси кабинетына щибэрелэ.

2.3.3. Мерэщэгать итучене сайлау буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтищэсе Органда яисэ МФЦда электрон документныц меhер hэм тиешенчэ 
вэкалэтле вазыйфаи заты Орган яисэ МФЦ хезмэткэре имзасы белэн таныкланган 
кэгазьдэ басылган несхэсе рэвешендэ тапшырыла.

2.3.4. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэтне электрон документ 
рэвешендэ кYрсэтY нэтищэсен муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭ катнашучы оешмаларга мерэщэгать итY зарурлыгын исэпкэ алып, 

муниципаль хезмэт кYрсэтYне туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе 
законнарында каралган очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып 
торучы документларны биру (щибэрY) срогы, муниципаль хезмэт кYрсэтYне

туктатып тору срогы

2.4.1. Муниципаль хезмэт 10 эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе 

булган документныц юлламасы муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен 
рэсмилэштеру hэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар hэм башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм

мэщбури булган хезмэтлэрне курсэту ечен кирэкле, мерэщэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларныц тулы исемлеге, мерэщэгать 

итуче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада алу
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе

2.5.1. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен гариза бируче тубэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэщэгать 
иткэн очракта талэп ителми);
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2) мерэщэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 3 нче 

кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэщэгать иткэндэ электрон формада 

(гаризаныц электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла) 
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризаныц 
электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла);

4) гаилэнец hэр эгьзасына шэхесне раслаучы документлар;
5) гражданнарныц торак урыныннан файдалану хокукын раслый торган 

документ (ордер, торак урыны социаль наем шартнамэсе);
6) опекун таныклыгыныц кучермэсе, эгэр торак урынында бары тик 14 

яшьтэн 18 яшькэ кадэрге балигь булмаганнар гына яисэ эшкэ яраклылыгы 
чиклэнгэн гражданнар гына яшэсэ;

7) опекун, попечитель билгелэу турында карар, опекун таныклыгы 
кучермэсе, опека hэм попечительлек органнарыныц торак бинаны 
хосусыйлаштырырга рехсэте-14 яшькэ кадэрге балигъ булмаган балалар гына 
яши торган торак бинаны хосусыйлаштырганда, эшкэ сэлэтсез гражданнар;

8)хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында нотариуста расланган 
гариза (эгэр гаилэ эгъзалары хосусыйлаштыруда катнашырга телэмэсэлэр);

9) элеккеге яшэу урыннарыннан тулэусез хосусыйлаштыру хокукыннан 
файдалану турында белешмэ.

2.5.2. Гариза hэм аца теркэп бирелэ торган документлар гариза бируче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(щибэрелергэ) мемкин:

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

2) Республика порталы ярдэмендэ электрон рэвештэ;
3) Органда шэхсэн яисэ кэгазьдэ почта элемтэсе ярдэмендэ. Гариза hэм 

теркэлэ торган документлар почта элемтэсе аша щибэрелгэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ таныклана.

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

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА аша теркэлу 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэп язмасын расларга кирэк.

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

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 щибэрелэ.
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Бирелэ торган электрон документарный, (электрон документ сурэтлэренен) 
сыйфаты документ текстын тулы ^лэм дэ укырга hsM документ реквизитларын 
танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Г ариза бирYчедэн тYбэндэгелэрне талэп итY тыела:
1) муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга салучы норматив хокукый актларда тапшыру каралмаган 
документларны hэм мэгълYмат тапшыруны яисэ гамэлгэ ашыру каралмаган 
гамэллэрне башкаруны;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законный, 9 статьясындагы 1 елешендэ 
^рсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр кYрсэтY нэтижэсендэ 
кYрсэтелэ торган хезмэтлэрне, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле 
hэм башка дэYлэт органнарына, жирле Yзидарэ органнарына, оешмаларга 
мерэжэгать итY белэн бэйле килештерYлэрне гамэлгэ ашыру;

3) тYбэндэге очраклардан тыш, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен яки 
муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ кирэкле документларны кабул итYДЭн беренче 
тапкыр баш тартканда булмавы hэм (яки) дерес тYгеллеге эйтелмэгэн 
документларны яки мэгыумат тапшыруны:

а) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында беренче тапкыр гариза биргэннэн 
сон,, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ кагылышлы норматив хокукый актлар 
талэплэре YЗгэрY;

б) гариза бирYче тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмэт кYрсэтY 
турында гаризада, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
шудэн яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон 
тапшырылган документларда hэм элегрэк бирелгэн документлар жыелмасына 
кермэгэн документларда хата булу;

в) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон, 
документларньщ гамэлдэ булу вакыты чыгу яисэ мэгълYмат YЗгэрY;

г) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн 
башта баш тарткан очракта яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле 
документларны кабул шудэн баш тарткан очракта яки муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш тарткан очракта, Орган 
житэкчесенен имзасы белэн язмача рэвештэ, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен 
кирэкле документларны кабул итYдэн баш тартканда (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау мерэжэгать итYчегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн 
унайсызлыклар ечен гафу утенэ;

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларны hэм 
мэгълYматны кэгазь чыганакта бирY, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэYлэт яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтYнен кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. ДэYлэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм дэYлэт органнарына яисэ 
жирле Yзидарэ органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган hэм
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мерэжэгать итуче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмэт курсэту ечен 
норматив хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге, 

шулай ук аларны мерэжэгать итYчелэр тарафыннан, шул исэптэн электрон 
рэвештэ, алу ысуллары, аларны тапшыру тэртибе; дэYлэт органы, жирле Yзидарэ 

органы йэ элеге документлар белэн эш итYче оешма тарафыннан

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
1) гражданнарны теркэY турында мэгълумат;
2) кYчемсез милекнец Бердэм дэYлэт реестрыннан аныц булган (булган) 

кYчемсез милек объектларына хокуклар турында еземтэ-Росреестр;
3) теп характеристикалар hэм кYчемсез милек объектына теркэлгэн 

хокуклар турында кучемсез милекнец Бердэм дэYлэт реестрыннан еземтэ- 
Росреестр;

4) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты 
турында белешмэлэр;

5) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр-Федераль нотариаль 
палата.

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

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн дэYлэт 
хакимияте органнары, жирле Yзидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар hэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында курсэтелгэн вазыйфаи 
зат hэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган hэм Y3 вакытында тапшырмаган hэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Гариза бирYчедэн дэYлэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм 
дэYлэт органнары яисэ жирле Yзидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмэт курсэткэн ечен гариза бирYче тарафыннан 
TYЛЭY кертуне раслый торган белешмэлэрне талэп итY тыела.

Г ариза бируче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм 
дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагында булган белешмэлэрне тапшырмау гариза биручегэ муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк булган документларны кабул итудэн
баш тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге
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2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен тубэндэгелэр нигез була:

1) мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц 
Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында hэм тезэтулэрендэ була;

2) документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт 
курсэту ечен документларда булган мэгьлуматны hэм белешмэлэрне тулы 
кулэмдэ кулланырга мемкинлек бирми;

3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэщэгать иткэн вакытта уз кечлэрен югалттылар (курсэтелгэн 
зат тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэщэгать иткэн очракта, 
мерэщэгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);

4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза hэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны электрон 
формада биру;

5)гариза рэвешендэге мэщбури 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, щирле 
узидарэ органына яисэ муниципаль хезмэт курсэту вэкалэтлэренэ керми торган 
оешмага тапшырылган;

8) «Электрон имза 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 хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэщэгать итучене 
кабул иткэн вакытта да, шулай ук щаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мэгълумати хезмэттэшлекне кулланып, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 
9 эш кененнэн артмаган вакытта кабул ителергэ мемкин.

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

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге
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2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) гариза бируче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ тапшырылмаган, 

яки гаризада hэм (яки) документларда тулы булмаган hэм (яки) дерес булмаган 
мэгълумат бар;

2) тиешле органга документлар тапшыру
3) эгэр тиешле документ гариза бирученец уз инициативасы белэн 

тапшырылмаган булса, ведомствоара мерэщэгатькэ дэулэт хакимияте 
органыннан, щирле узидарэ органыннан яки дэулэт хакимияте органы hэм щирле 
узидарэ органы карамагында булган оешмадан муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документлар hэм (яисэ) мэгълумат булмауны дэлиллэуче щавап килу;

4) хосусыйлаштыру хокукы элегрэк файдаланылды;
5) хосусыйлаштыруда катнашучылар арасыннан гаилэ эгъзаларын тешереп 

калдыру (опека hэм попечительлек органнары рехсэтеннэн башка).
2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 

тулы булып тора.
2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Бердэм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары hэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

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

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэте курсэтудэ катнаша торган оешмалар

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгълумат

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
курсэту ечен тулэу кулэмен исэплэу методикасы турындагы мэгьлуматны кертеп,

мондый тулэуне алу тэртибе, кулэме hэм нигезлэре

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ hэм 
мондый хезмэтлэр курсэту нэтищэсен алганда чиратта кетунец максималь вакыты
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2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты - 15 
минуттан артык тугел.

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

2.13. Гариза бирученец муниципаль хезмэттэн hэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнаша торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэттэн файдалану 

турындагы мерэжэгатен теркэу, шул исэптэн электрон формада теркэу вакыты
hэм тэртибе

2.13.1. Купфункцияле узэккэ шэхсэн мерэжэгать иткэндэ гариза биргэн 
кенне гариза биручегэ купфункцияле узэкнец АИС МФЦ гаризаныц жибэрелуен 
раслый торган, теркэу номеры hэм гаризаны биру датасы куелган раслама бирелэ.

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

2.13.3. Гариза биргэн кенне Органга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, вэкалэтле 
вазыйфаи зат Органга мерэжэгать итучегэ дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан теркэу 
номеры, гариза биру датасы hэм тапшырылган документлар исемлеге белэн 
расписка бирелэ.

2.14. муниципаль хезмэт курсэтелэ торган биналарга, кету залына, 
муниципаль хезмэт курсэту турындагы гарызнамэлэрне тутыру урыннарына, 
аларны тутыру урнэклэре булган мэгълумати стендларга hэм hsp муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ, мондый хезмэт курсэту 

тэртибе турында визуаль, текстлы hэм мультимедиа мэгълуматын урнаштыру hэм 
рэсмилэштеругэ, шул исэптэн курсэтелгэн объектларныц инвалидлары ечен

федераль законнар hэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан 
Республикасы законнары нигезендэ hэpкем файдалана алырлык булуын тээмин

итугэ карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система hэм янгын 
сундеру системасы белэн жиhазландыpылган биналарда hэм булмэлэрдэ 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннарында документларны тутыру ечен 
кирэкле жиhаз, мэгълумат стендлары урнаштырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту урынына каршылыксыз керу 
максатыннан тубэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз 
утеп керу мемкинлеге тээмин ителэ (бинага керу-чыгу hэм алар чиклэрендэ 
кучеру уцайлы);
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2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында визуаль, текст hэм 
мультимедиа мэг^^м а™  гариза бирYчелэр ечен унайлы урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларнын чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) кYPY hэм местэкыйль хэрэкэт итY функциялэренен ныклы 
тайпылышлары булган инвалидларны озата бару hэм аларга ярдэм кYрсэтY;

4) транспорт чарасына утырту hэм аннан тешерY мемкинлеге, шул 
исэптэн кресло-колясканы файдаланып;

5) инвалидларнын хезмэт кYрсэтYлэргэ тоткарлыксыз керYен тээмин итY 
ечен кирэкле жиhазларны hэм мэгълYмат йертYчелэрне аларнын тормыш 
эшчэнлеген чиклэYне исэпкэ алып тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш hэм кYPY мэгълYматын, шулай ук 
язуларны, билгелэр hэм башка текстлы hэм график мэгълYматны Брайльнен 
рельефлы-нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) тэржемэче hэм тифлосурдотэржемэчене сурдотэржемэ итэргэ;
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

hэм Россия Федерациясе Хезмэт hэм социаль яклау министрлыгынын 2015 елнын 
22 июнендэге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын hэм 
аны бирY тэртибен раслау турында» 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ hэм форма буенча бирелэ торган документ булганда кертY.

2.14.3. 2.14.2 пунктынын 1-4 пунктчаларында ^рсэтелгэн муниципаль 
хезмэт кYрсэтY гамэлгэ ашырыла торган объектларнын hэм муниципаль хезмэт 
кYрсэтYдэ кулланыла торган чараларнын инвалидлар ечен Yтемле булуын тээмин 
ш у елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елнын 1 июленнэн сон 
файдалануга тапшырылган яки модернизация Yткэн объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнен утемлелеге hэм сыйфаты кYрсэткечлэре, 
шул исэптэн муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ мерэжэгать итYченен вазыйфаи 

затлар белэн хезмэттэшлеге саны hэм аларнын дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт 
кYрсэтYнен барышы турында мэгълYмат алу мемкинлеге, шул исэптэн 

мэгълYмати-коммуникация технологиялэреннэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэгендэ (шул исэптэн тулы кYлэмдэ) муниципаль 
хезмэтлэр кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэгендэ, жирле узидарэнен башкарма 

кYрсэтмэ органы органынын телэсэ кайсы территориаль бYлекчэсендэ, 
мерэжэгать итртене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы 

Федераль законнын 15.1 статьясында каралган дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэклэрендэ берничэ дэYлэт hэм (яисэ) муниципаль 

хезмэт кYрсэтY турында гарызнамэ юлы белэн муниципаль хезмэт кYрсэтY
мемкинлеге йэ мемкин булмау

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу мемкинлеге 
кYрсэткечлэренэ тYбэндэгелэр керэ:

документлар кабул итY hэм бирY башкарыла торган бYлмэнен жэмэгать 
транспорты йери торган урында урнашкан булуы;
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белгечлэрнец, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэрнец щитэрлек санда булуы;

мэгьлумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе hэм сроклары турында тулы мэгьлумат булу;

инвалидларга хезмэтлэрдэн башкалар белэн тигез дэрэщэдэ файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдэм иту.

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын билгели торган курсэткечлэр:
1) документларны кабул иту hэм карап тикшеру вакытын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтищэсен алу вакытын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан административ регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьлэр булмау;
4) гариза бирученец вазифаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэщэгать итученец муниципаль хезмэт курсэтудэге орган яки КФY 

хезмэткэрлэре белэн узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле документлар белэн 
гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр органда яки МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен 
кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ гариза бирученец вазифаи затлар белэн 
бер мэртэбэ элемтэгэ керу вакыты озынлыгы 15 минуттан артмый.

Мерэщэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе щайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль щайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгьлумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, органда, МФЦда 
кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэщэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы МФЦда 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) hэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ курсэткэндэ гариза бируче 
тубэндэгелэргэ хокуклы:

1) бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында мэгьлумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза hэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты
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нигезендэ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
hэм мэгълуматны биру;

3) электрон рэвештэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турында 
гаризаларныц утэлеше турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэргэ;
5) муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ курсэту нэтижэсен 

алырга;
6) дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэрне дэулэт hэм муниципаль 

хезмэтлэрне курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи затлары, аларныц вазыйфаи 
затлары, аларныц вазыйфаи затлары, дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэрне 
курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи затлары, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэткэрлэрне судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру процессын тээмин итуче 
федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган эшлэргэ (гамэл кылмауга) шикаять биру.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны естэмэ 
рэвештэ нинди дэ булса башка формада биру зарурлыгыннан башка электрон 
форманы тутыру юлы белэн гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Г ариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) гаризаны hэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларны жыю 

hэм саклау мемкинлеге;
2) хезмэт курсэтулэрне сорап мерэжэгать иткэндэ гариза биручелэрнец 

берничэ электрон формасын гариза белэн тутыру мемкинлеге;
3) кэгазь чыганакта гаризаныц электрон формасы кучермэсен бастырып 

чыгару мемкинлеге;
4) телэсэ кайсы вакытта кулланучы телэге буенча электрон формага 

кертелгэн мэгънэлэрне саклап калу, шул исэптэн керту хаталары барлыкка 
килгэндэ hэм мэгънэлэрне яцадан гаризаныц электрон формасына керту ечен 
кире кайтару;

5) Бердэм идентификация hэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гариза бируче тарафыннан ЕСИА да 
урнаштырылган мэгълуматларны hэм республика порталында бастырылган 
мэгълуматларны кулланып, гаризаныц электрон формасы поляларын тутыру;

6) элегрэк кертелгэн мэгълуматын югалтмыйча электрон форманы 
тутыруныц телэсэ кайсы этабына эйлэнеп кайту мемкинлеге;

7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай 
эчендэ керу мемкинлеге бар.

2.16.4. МФЦда кабул итугэ мерэжэгать итучелэрне теркэу (алга таба - 
язылу) Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы 
кысаларында кабул иту ечен буш булган телэсэ кайсы кенгэ hэм вакытка язылу 
мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
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Республика порталы аша алдан язылу ечен гариза бирYчегэ система сората 
торган мэгълYматларны кYрсэтергэ кирэк, шул исэптэн:

фамилиясен, исемен, атасынын исемен (булган очракта);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн дата hэм кабул ш у вакыты.
Г ариза бирYче тарафыннан алдан язылу вакытында житкерелгэн 

мэгълYматлар шэхси кабул ш у вакытында гариза бируче тапшырган 
документларга туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза бирYчегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бирYче электрон почта адресын хэбэр итсэ, 
кYрсэтелгэн адреска, кабул иту датасын, вакытын hэм урынын кYрсэтеп, алдан 
язылуны раслау турындагы мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылган очракта, гариза бируче килмэгэндэ билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан сон 15 минут уткэч, алдан язылунын гамэлдэн чыгарылуы турында 
гариза биручегэ мэжбури рэвештэ хэбэр ителэ.

Г ариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 
идентификациялэу hэм аутентификациялэу утудэн, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен 
кирэкле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза биручедэн башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге h3M аларны утэу 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон 

рэвештэ башкару узенчэлеклэре, шулай ук куп функцияле узэклэрдэ 
административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнен эзлеклелеген тасвирлау

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

1) гариза биручегэ консультация биру;
2) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар жыелмасын кабул 

иту hэм карап тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар жибэру;
4) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу;
5) килешу тезу
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) техник хаталар на тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру
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3.2.1. Административ процедураны утэу башланганчы мерэщэгать итученец 
муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэщэгате нигез булып 
тора.

Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазифаи зат (хезмэткэр) 
булып тубэндэгелэр тора:

МФЦ хезмэткэре -  мерэщэгать иту турында;
мерэщэгать итуче органга -  Башкарма комитет сэркатибе (алга таба - 

консультация биру ечен щаваплы вазыйфаи зат) мерэщэгать иткэндэ.
3.2.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану тэртибе hэм сроклары турында 

консультациялэр алу ечен гариза бируче купфункцияле узэккэ шэхсэн, телефон 
hэм электрон почта аша мерэщэгать итэргэ хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ консультация бирэ, шул 
исэптэн тапшырыла торган документларныц составы, формасы hэм муниципаль 
хезмэттэн файдалануга кагылышлы башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Гариза бируче МФЦ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгьлумат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
итуче мерэщэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
бирелэ торган документациянец составы, формасы hэм муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.2.3. Мерэщэгать итуче Органга телефон hэм электрон почта аша 
мерэщэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында, шул исэптэн 
муниципаль хезмэт алу ечен тапшырыла торган документация составы, формасы 
hэм башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялэр биру тора;

3.3. Мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул
иту hэм карау

3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны купфункцияле узэк 
яисэ купфункцияле узэкнец читтэ урнашкан эш урыны аша кабул иту.

3.3.1.1. Мерэщэгать итуче (мерэщэгать итуче вэкиле) МФЦга муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэщэгать итэ hэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

http://mfc16.tatarstan.ru
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3.3.1.2. Гаризаларны кабул итуче купфункцияле узэк хезмэткэре: 
мерэжэгать иту предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документларны тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ; 
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасында 

гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра;
имзаланганнан соц купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки документларныц 

электрон урнэклэрен АИС МФЦ урнаштыра, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны hэм кэгазьдэге документларныц теп несхэлэрен кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 

итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: гаризаны hэм 

документлар пакетын жибэругэ эзер булу.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн органга электрон формада 

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы аша Органга юнэлтелгэн гариза hэм документлар пакеты 
(электрон эш) тора.

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

3.3.2.1. Гаризаны Республика порталы аша электрон рэвештэ биру ечен 
гариза бируче тубэндэге гамэллэрне башкара: 

авторизацияне ути; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган 

мэгълуматларны уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон рэвештэ яисэ документларныц электрон 

сурэтлэрен электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон рэвештэ муниципаль хезмэт курсэтунец шартлары hэм тэртибе 

белэн танышу hэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле тамга куя);
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хэбэр ителгэн мэгълуматларнын дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында 
тиешле теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентным, 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гаризаны жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру гариза бируче 

тарафыннан hэр кырнын электрон формасы тутырылганнан сон гамэлгэ ашырыла. 
Тиешенчэ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мерэжэгать итуче 
ачыкланган хатанын характеры hэм аны мэгълумати хэбэр иту юлы белэн 
турыдан-туры гаризанын электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр 
итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ Органга юнэлтелгэн электрон эш тора.

3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау.
3.3.3.1. Административ процедураны утэуне башлау ечен нигез булып 

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм башка документлар керу 
тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

3.3.3.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итученен Органга гаризасы белэн мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать иту предметын билгели; 
мерэжэгать итученен шэхесен билгели; 
документларны тапшыручы затнын вэкалэтлэрен тикшерэ; 
административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларнын билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларнын кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларнын, припискаларнын, сызыкланган сузлэрнен 
hэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнен булмавы);

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризанын электрон формасын 
тутыра;

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

гаризаны бастырып чыгара ;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра; 
имза салынганнан сон имзаланган белдеруне сканировать итэ; 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон рэвештэ яисэ
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сканлаштырылган документларныц электрон рэвешлэрендэ тапшырылган 
документларны кертэ, электрон эш формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен 
мерэщэгать итучегэ кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ. 
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген 
ацлатып, документларны аца кайтара.

3.3.3.3. Карап тикшеру ечен документлар килеп ирешкэннэн соц, 
документлар кабул иту ечен щаваплы вазифаи зат:

гаризага эш номеры hэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэщэгать итуче тарафыннан бирелгэн 

документларны электрон рэвештэ hэм документларныц электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;

документларныц комплектлылыгын, электрон урнэклэренец укылышын 
тикшерэ;

Бердэм порталга мерэщэгать иту юлы белэн (мерэщэгать итуче кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзаныц чынбарлык шартлары утэлешен 
тикшерэ.

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

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтищэсендэ 
аныц чынбарлык шартларыныц утэлмэве ачыкланса, баш тарту турында карар 
проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту ечен нигез булып тора.

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгьлумат, белешмэлэр) исеме турында мэгьлумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ щибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.5.3 
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 щаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ,
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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 hэм 
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.

Карап тикшеру ечен кабул ителгэн документлар жыелмасы яисэ 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар проекты административ процедураларны утэу нэтижэлэре 
булып тора.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жибэру

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

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-ведомствоара запрослар жибэру ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

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

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

Административ процедураларныц башкарылу нэтижэлэре: хакимият 
органнарына hэм (яисэ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 
мерэжэгатьлэр.

3.4.3. ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгълуматлар белэн тээмин итуче белгечлэр соратылган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документныц hэм (яисэ) мэгълуматныц булмавы турында хэбэрнамэлэр 
жибэрэ (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ).

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
яисэ ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен жаваплы вазыйфаи затка 
жибэрелгэн баш тарту турында хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазифаи зат: 
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша муниципаль хезмэт

курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ала йэ документ hэм (яисэ) 
мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ;

административ регламентнын 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 турында карар проекты, баш тартунын сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентнын 3.5.3 
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 регламентнын 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентнын 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентнын 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунен максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен эзерлэу
3.5.1. Административ процедураны утэуне башлап жибэругэ ведомствоара 

гарызнамэлэр, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар 
(белешмэлэр) жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу нигез булып тора.
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Административ процедураны утэу ечен щаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен эзерлэу ечен 
щаваплы вазыйфаи зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен эзерлэу ечен щаваплы вазифаи
зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц 
формалаштырылган комплектын карый;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында карар проектын эзерли;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтищэлэре буенча, документларны 
рэсмилэштеру буенча курсэтмэ проектын эзерли hэм боерык рэсмилэштерэ;

эзерлэнгэн Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэренец проектларын 
билгелэнгэн тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ 
щибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запросларга щаваплар кергэн вакыттан алып ике эш кене эчендэ 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
килештеругэ юнэлдерелгэн проектлар.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру hэм имзалау авыл щирлеге башлыгы (алга 
таба - орган щитэкчесе) тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтищэсен эзерлэу ечен щаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн соц, документлар проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын караганда орган щитэкчесе вазыйфаи затларныц 
административ регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, 
аларныц эзлеклелеген hэм тулылыгын, электрон документ эйлэнеше 
системасында вэкалэтле вазыйфаи затларныц килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге hэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган щитэкчесе 
Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны щаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

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

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар расланган курсэтмэ.

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

3.5 пунктында курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламент нигезендэ 3 эш кене тэшкил итэ.

3.6. Торак бинаны гариза биручегэ милеккэ тапшыру шартнамэсе тезу

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 - Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат торак бинаны гариза биручегэ милеккэ тапшыру турында шартнамэ 
эзерли (алга таба -  шартнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итучегэ курсэтмэ бирелгэн вакыттан алып бер эш кене эчендэ 
башкарыла.

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

3.6.3. Килешуне килештеру hэм имзалау орган житэкчесе тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла.

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

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: имзаланган килешу.

3.6.4. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн килешуне имзалау зарурлыгы турында hэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе турында hэм органда яисэ КФYтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар килешугэ 
кул куелган кенне орган 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 hэм 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.



24

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)

3.7.1. Административ процедураны башкара башлаунын нигезе - 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслый торган документны алу.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат-Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен 
жаваплы вазыйфаи зат.

3.7.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи
зат:

орган житэкчесе кул куйган килешуне теркэу журналында дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасынын документациясен алып бару системасына муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматлар кертуне hэм теркэу журналында 
теркэуне тээмин итэ;

гариза биручегэ имзага килешу бирэ.
Мерэжэгать итуче шартнамэгэ ике несхэдэ имза сала hэм муниципаль 

хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи зат, 

имзаланган шартнамэне алгач, гариза биручегэ имза ечен еч несхэ шартнамэ 
бирэ. Килешуне имзалаганнан сон, гариза биручегэ килешунен бер несхэсен бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
бирученен килгэн кенендэ башкарыла.

Гариза биручегэ бирелгэн шартнамэнен административ процедураларны 
утэу нэтижэлэре булып тора.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру тэртибе:
3.7.3.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап МФЦга 

мерэжэгать иткэндэ, МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ электрон документнын 
кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Мерэжэгать 
итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, ана электрон 
документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ несхэсен 
мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн бирелэ. 
Электрон документнын кэгазь формасында несхэсе тезелгэн мэгълуматны алып 
баручыга язганда яисэ электрон документнын несхэсен юллаганда электрон 
документнын электрон документнын электрон документынын электрон 
несхэсенен электрон почта аша элеге несхэсенен кэгазь саклагычтагы тэнгэллеге, 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны кулланып, вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан таныклана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче килгэн кенне МФЦ эше регламентында билгелэнгэн срокларда 
чират тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
нын АИС МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу, 
мерэжэгать итучегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.
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3.7.3.2. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап республика 
порталы аша мерэжэгать иткэн очракта, мерэжэгать итучегэ автомат рэвештэ 
шэхси кабинетына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, Орган вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы куелган 
документныц электрон образы жибэрелэ.

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: мерэжэгать итучегэ 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмэт курсэтуне раслый 
торган документ юллау (биру) булып тора (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту).

3.7.3.3. Мерэжэгать итучене Органга муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап 
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, 
мерэжэгать итуче килгэн кенне, органныц эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре 
нигезендэ, чират тэртибендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларныц башкарылу нэтижэсе: дэулэт hэм 
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 Органга жибэрэ:

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

мерэжэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе буларак бирелгэн документ;

техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Техник хатаны тезэту турында гариза муниципаль хезмэт нэтижэсе булган 

документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ мерэжэгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ Республика 
порталы яки КФY аша тапшырыла.

3.8.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ, кушымта итеп бирелгэн документлар белэн 
гаризаны терки hэм аларны документлар эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затка 
тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан бер эш кене эчендэ башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн hэм теркэлгэн гариза документларны эшкэрту ечен щаваплы 
вазыйфаи затка карауга юнэлтелгэн.

3.8.3. Документларны эшкэртугэ щаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра hэм мерэщэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документныц оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе 
имза сала яисэ мерэщэгать итучегэ техник хата булган документныц 
Ороригиналына (электрон почта ярдэмендэ) документ алу мемкинлеге турында 
хат щибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан соц яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан щибэрелгэн хата 
турында гариза алганнан соц ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре: мерэщэгать итучегэ 
бирелгэн (юнэлешле) документ.

4. Муниципаль хезмэтлэр курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе h9M 
формалары

4.1. Щаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен hэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

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

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ тоту 
гариза биручелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклауны hэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеруне, щирле 
узидарэ органында эшлэуче вазифаи затларныц гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру hэм 
килештеру;

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

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контрольдэ тоту максатыннан электрон мэгьлуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларныц телдэн hэм язма мэгьлуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары hэм башка мэгьлуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны контрольдэ тоту максатыннан, щирле узидарэ органы щитэкчесенэ 
муниципаль хезмэт курсэту нэтищэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.
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Вазифаи затлар муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесенэ 
административ процедураларнын срокларын, эзлеклелеген hэм эчтэлеген бозу 
очраклары hэм сэбэплэре турында кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай ук хокук 
бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар белэн 
билгелэнгэн гамэллэрнен эзлеклелеген утэуне агымдагы контрольдэ тоту жирле 
узидарэ башлыгынын муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыру ечен жаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан башкарыла.

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

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы hэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм чоры, шул исэптэн

муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
hэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулысын hэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнен органнын, шулай ук аларнын вазыйфаи 

затларынын, муниципаль хезмэткэрлэрнен гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы hэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм вакыт-вакыт органнын 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 итученен конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентнын элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнен органнын, 
шулай ук аларнын вазыйфаи затларынын, муниципаль хезмэткэрлэрнен 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында уткэрелэ.

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

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органнын вазыйфаи затларынын муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар кабул итэ торган (гамэлгэ яраксыз) карарлары

hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен жаваплылыгы
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Yткэpелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Ждоле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны вакытында карап 
тикшермэгэн ечен жаваплы.

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

Вазифаи затлар hэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителэ торган карарлар hэм башкарыла (башкарылмый) 
торган гамэллэр ечен законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре hэм оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту тэртибенэ hэм 

формаларына карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр.

Гражданнар, аларныц берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмэт курсэтуне тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль hэм дерес мэгълумат алу hэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэге, оешмаларныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 

кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) тэртип

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль 
хезмэткэрнец, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган житэкчесе, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, 
шулай ук аларныц хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче шулай ук тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турында запросны, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогын 
бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакыты бозылганда. Курсэтелгэн очракта 
мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына hэм
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гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган 
купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 
елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
йеклэнгэн очракта мемкин;

3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мэгьлумат тапшыруны яки башкару каралмаган гамэллэр кылуны талэп иту;

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

5) федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту ечен нигезлэр каралмаган булса, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту. Курсэтелгэн очракта мерэщэгать итуче тарафыннан 
купфункцияле узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ 
карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэуне талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи заты, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк 
хезмэткэре, оешмалар яисэ аларныц хезмэткэрлэренец муниципаль хезмэт 
курсэту нэтищэсендэ бирелгэн документларда щибэрелгэн басма хаталарын hэм 
хаталарын тезэтудэн баш тартуы йэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын 
бозу. Курсэтелгэн очракта мерэщэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

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

9) эгэр муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору нигезлэре федераль 
законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында hэм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса,
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муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле 
узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

10) мерэжэгать итученен муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законнын 7 статьясындагы 1 
елешенен 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларнын булмавы hэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларнын яисэ белешмэлэрнен талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенен тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган 
житэкчесенен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр югары органга (ул булган очракта) бирелэ яисэ, ул булмаган очракта, 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесе тарафыннан 
карап тикшерелэ. Купфункцияле узэк хезмэткэренен карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк 
житэкчесенэ бирелэ. Купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасынын норматив хокукый акты белэн вэкалэт бирелгэн 
вазифаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 
1.1 елешендэ каралган оешмалар хезмэткэрлэренен карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органнын, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органнын, муниципаль хезмэткэрнен, муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
житэкчесенен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, муниципаль хезмэтне курсэтуче органнын рэсми сайтыннан, Бердэм 
порталдан яисэ Республика порталыннан, судка шикаять бирунен мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, купфункцияле 
узэкнен, Бердэм порталнын яисэ Республика порталынын рэсми сайтыннан, судка



шикаять бирунец мэгълумат системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ алынырга мемкин. 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган 
оешмаларныц, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларныц, Бердэм порталныц яисэ 
Республика порталыныц рэсми сайтларыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итучене шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 

каралган оешмаларныц, аларныц житэкчелэре hэм (яисэ) хезмэткэрлэре, 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять белдерелэ 
торган муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, аныц житэкчесенец hэм (яисэ) хезмэткэренец, 
оешмаларыныц исеме;

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

3) муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэкнец хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, 
оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец шикаять белдерелэ торган карарлары 
hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында белешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары hэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц 
дэлиллэрен раслый торган документлар (булган очракта) яки аларныц 
кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять килеп ирешкэн кеннэн соц килуче эш кененнэн соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул булганда) кергэн шикаять аны 
теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
органга, купфункцияле узэккэ, оешмаларга шикаять биргэн очракта, мерэжэгать 
итучедэн документларны кабул итеп алганда яисэ жибэрелгэн хаталарны hэм
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хаталарны тезэткэн очракта яисэ билгелэнгэн срокларны бозган очракта - аны 
теркэгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.

5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтищэлэре буенча тубэндэге карарларныц 
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны 
гамэлдэн чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсендэ бирелгэн 
документларда щибэрелгэн хаталарны hэм ялгышларны тезэту, Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белэн тулэу алу каралмаган 
очракларда алынган акчаны гариза биручегэ кире кайтару рэвешендэ дэ;

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

соцга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ hэм гариза бируче телэге буенча 
электрон рэвештэ шикаятьне карап тикшеру нэтищэлэре турында дэлиллэнгэн 
щавап щибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтищэлэре турында мерэщэгать итучегэ биргэн 
щавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамэллэр турында мэгьлумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай 
ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр hэм мерэщэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт алу максатларында башкарырга кирэк булган алга таба 
гамэллэр турында мэгьлумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, 
гариза биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтищэлэре турындагы щавапта кабул 
ителгэн карарныц сэбэплэре турында нигезле ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн 
карарга карата шикаять биру тэртибе турында мэгьлумат китерелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки аныц нэтищэлэре буенча 
административ хокук бозу яки щинаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеру буенча вэкалэтле вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына щибэрэ.
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Муниципаль торак фондыныц торак 
урыннарын гражданнар милкенэ 
тапшырганда документларны
рэсмилэштеру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунен административ регламентына 1 
нче кушымта

Форма
(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкиле:

Тубэндэге вэкилнен контакт 
мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

_________________________________________________ буенча
№

елнын___номерлы вэкалэтле орган тарафыннан ана кушып
торган документлар______________________________
__  баш тарту турында карар кабул

тубэндэге нигезлэр буенча:
1.  
2.  

встэмэ мэгълумат:________________________________________
Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн сон 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 

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)

Сезнен
бирелэ

ителде.

(органнын вэкалэтле вазифаи заты имзасы)
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(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Муниципаль торак фондыныц торак 
урыннарын гражданнар милкенэ 
тапшырганда документларны
рэсмилэштеру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец административ 
регламентына 2 нче кушымта

Форма

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкиле:

Тубэндэге вэкилнец контакт 
мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 

муниципаль хезмэт курсэту_________________________________

№
Сезнец __елны ц____номерлы вэкалэтле орган тарафыннан аца кушып

бирелэ торган документлар______________________________
__________________  баш тарту турында арар кабул
ителде.__________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1.  
2.

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:

встэмэ 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

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме) __________________________________

(органныц вэкалэтле вазифаи заты имзасы)
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муниципаль торак фондыныц торак урыннарын 
гражданнар милкенэ тапшырганда 
документларны рэсмилэштеру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец административ 
регламентына 3 нче кушымта 

Форма

(щирле узидарэ органы исеме

муниципаль берэмлек башлыгы)

________________________ (алга таба-
мерэщэгать итуче).
(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт мэгьлуматлары, яшэу 
урыны буенча теркэлу, телефон)

Торак биналарны гражданнар милкенэ тапшырганда документлар рэсмилэштеру
турында гариза

Документлар рэсмилэштеруегезне сорыйм.
Торак бинаныц адресы: муниципаль район (шэhэр округы), торак 

пункт____________________ урам________________ йорт_________ .

Гаризага тубэндэге кучермэ документлар теркэлэ:
1) гаилэнец hэр эгьзасына шэхесен таныклаучы документлар;
2)вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы документ (эгэр мерэщэгать итуче 

исеменнэн вэкил гамэлдэ булса);
3) гражданнарныц торак урыныннан файдалану хокукын раслый торган 

документ (социаль найм торак урынына ордер,
шартнамэ;
4)йорт кенэгэсеннэн еземтэ (эгэр документ коммерция оешмалары 

тарафыннан бирелэ икэн);
5) опекун таныклыгыныц кучермэсен, эгэр торак урынында бары тик 14 

яшьтэн 18 яшькэ кадэрге балигь булмаганнар гына яисэ эшкэ яраклылыгы 
чиклэнгэн гражданнар яши икэн;

6) опекун, попечитель билгелэу турында Карар, опекун таныклыгыныц 
кучермэсе, опека hэм попечительлек органнарыныц торак бинаны 
хосусыйлаштырырга рехсэте-14 яшькэ кадэрге балигь булмаган балалар гына 
яши торган торак бинаны хосусыйлаштырганда, эшкэ сэлэтсез гражданнар;

7)хосусыйлаштыруда катнашудан баш тарту турында нотариаль расланган 
гариза (эгэр гаилэ эгьзалары хосусыйлаштыруда катнашырга телэмэсэлэр);

8) элеккеге яшэу урыннарыннан тулэусез хосусыйлаштыру хокукыннан 
файдалану турында белешмэ.



Запрос буенча скнерланган документларныц оригиналларын бирергэ вэгъдэ
итэм.

36

(дата) (имза) (ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтижэсе, тубэндэгелэрне курсэтуне 
сорыйм:

ЦЦ Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
порталыныц шэхси кабинетына;

ЦЦ Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

□ Органда.

(дата) 
атасыныц исеме)

____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме,



муниципаль торак фондынын торак 
урыннарын гражданнар милкенэ 
тапшырганда документларны 
рэсмилэштеру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен административ 
регламентына 4 нче кушымта

Авыл жирлеге башлыгы

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр
итэм_________________________________________ .

Язылган:___________________________________________________________
Дерес мэгълуматлар:

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

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

ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документны E-mail адресына жибэру юлы белэн:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес 

буенча:_________________________________________________________________ .
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 

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

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасынын исеме)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
ж;ирлеге башкарма комитеты карарына 3 
нче кушымта 26 гыйнвар 2022 №2

Муниципаль торак фондында гражданнарга хезмэт урыны найм 
шартнамэлэре буенча торак урыннары биру буенча муниципаль хезмзт

курсэту административ регламенты
1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны щайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) муниципаль торак фондында гражданнарга 
хезмэт урыны наем шартнамэлэре буенча торак урыннары 6^ y буенча 
муниципаль хезмэт кYрсэтYнец стандартын hэм тэртибен билгели (алга таба- 
муниципаль хезмэт).

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре муниципаль торак 
фондындагы торак биналарга карата кулланыла.

1.2. Гариза бирYчелэрнец категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып яшэY урыны 
буенча торак урыннарына мохтащлар буларак исэптэ торучы гражданнар 
(хезмэткэрлэр), шулай ук Эш (хезмэт итY) урыны буенча (алга таба -  мерэщэгать 
итYче) тора.

1.2.2. Гариза белэн мерэщэгать итYченец Y3 вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ эш итYче вэкиле йэ физик затнын, законлы вэкиле (алга таба - 
мерэщэгать итYче вэкиле) мерэщэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында мэгълYмат бирY тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында мэгълYмат 
тYбэндэгелэрдэ урнаштырыла:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгълYмат стендларында.

2) «Интернет» мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (https://www aznakayevo. tatarstan.ru);

3) Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);

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

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
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«Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэYлэт мэгълYмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча консультациялэр 
башкарыла:

1) телдэн мерэщэгать иткэндэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэрендэ - шэхсэн яисэ телефон аша;

2) Республика порталынын, интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 

щирлеге башкарма комитетында (алга таба - Орган):
телдэн мерэщэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон буенча;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэщэгать иткэндэ 

-кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.3. Бердэм порталда, ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 

белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары 
турында республика порталында мэгълYмат мерэщэгать шучегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытлары hэм тэртибе турындагы 
мэгълYматтан файдалану гариза бирYче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне 
Yтэмичэ, шул исэптэн гариза бирYченец техник чараларына урнаштыру гариза 
бирYчедэн акча алуны, аны теркэYне яисэ авторизациялэYне яисэ шэхси 
мэгълYматларын бирYне кYЗдэ тота торган программа тээминатынын, хокук иясе 
белэн лицензияле яисэ башка килешY тезYне талэп итYче программа 
тээминатыннан файдаланмыйча гамэлгэ ашырыла.

1.3.4. Мерэщэгать итYче шэхсэн яисэ телефон аша мерэщэгать иткэндэ 
кергэн мерэщэгать нигезендэ тYбэндэге мэгълYмат бирелэ:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY буенча кYпфункцияле Yзэк, 
орган урнашкан урыны турында Башкарма комитетнын, урнашу урыны: Тымытык 
авылы, Тельман ур., 62Б й.
Эш графигы: дYшэмбе-щомга: 8: 00 сэгатьтэн 17: 00 сэгатькэ кадэр; 
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял ш у hэм туклану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре белэн 
билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон 8(85592)34342.
K ^ y- шэхесне раслаучы документлар буенча);

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында, гаризалар бирY ысуллары 
hэм сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган категориялэр турында; 
муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен щайга сала торган норматив хокукый 
актлар турында;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул ^ y hэм теркэY сроклары 
турында;

5) муниципаль хезмэт кYрсэтY барышы турында;

http://frgu.tatar.ru
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6) муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгъгуматныц рэсми 
сайтында урнаштырылган урыны турында;

7) органный, вазыйфаи затларынын, гамэллэренэ яки гамэл кылмауларына 
шикаять белдерY тэртибе турында.

Язма мерэщэгать буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен щаваплы бYлек 
хезмэткэрлэре язма рэвештэ мерэщэгать итYчегэ муниципаль хезмэт кYрсэтY 
тэртибен hэм административ регламентный, элеге пунктында кYрсэтелгэн 
мэсьэлэлэрне щентеклэп ацлаталар hэм мерэщэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч 
эш кене эчендэ мерэщэгать шучегэ щавап щибэрэлэр. Ждваплар мерэщэгать 
телендэ бирелэ. Мерэщэгать телендэ щавап 6^ y мемкин булмаган очракта, 
Татарстан Республикасыньщ дэYлэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълYмат 
муниципаль районный, рэсми сайтында hэм гариза бирYчелэр белэн эшлэY органы 
биналарында мэгълYмати стендларда урнаштырыла.

МэгълYмат стендларында hэм муниципаль районныц «Интернет» 
мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дэYлэт теллэрендэге мэгъгумат элеге 
административ регламентный 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
пунктларында ^рсэтелгэн муниципаль хезмэт турында белешмэлэрне, Орган 
эшенец урыны, белешмэ телефоннары турында, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ 
гаризалар кабул итY графигы турындагы белешмэлэрне YЗ эченэ ала.

1.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга сала торган норматив хокукый актлар

1.4.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын кYрсэтеп) бердэм порталда, ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгьлYмат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

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

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм аларны
билгелэY

1.5.1. Административ регламентта тYбэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец 
читтэн торып эшлэY урыны - Россия Федерациясе ХекYмэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы«ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец 
^пфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында» 
карары белэн расланган, дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец



^пфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэренец 34 пункты 
нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль районыныц шэhэр (авыл) 
щирлегендэ hэм шэhэр округында тезелгэн дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец (офис) территориаль аерымланган структур 
бYлекчэсе (офис);

техник хата - муниципаль хезмэтне кYрсэтYче орган тарафыннан 
щибэрелгэн hэм документка (муниципаль хезмэт нэтищэсенэ) кертелгэн 
белешмэлэрнец, белешмэлэр кертелэ торган документлардагы белешмэлэрнец 
туры килмэвенэ китергэн хата (хата, хэреф хатасы, грамматик яисэ арифметик 
хата);

Электрон рэвештэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен 
кулланыла торган мэгыумат системаларыныц (алга таба - ЕСИА) мэгъгумати- 
технологик Yзара хезмэттэшлеген тээмин итYче инфраструктурада идентификация 
hэм аутентификациянец бердэм системасы - дэYлэт мэгълYмат системаларында 
hэм башка мэгыумат системаларында булган мэгълYматка идентификация hэм 
аутентификация системасында катнашучыларныц санкциялэнгэн керYен тээмин 
итэ торган федераль дэYлэт мэгълYмат системасы;

МФЦ- «Татарстан Республикасында дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэге» дэYлэт бюджет учреждениесе;

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэренец автоматлаштырылган мэгыумат 
системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гариза ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт исеме

Муниципаль торак фондында гражданнарга хезмэт урыны наймы 
шартнамэлэре буенча торак урыннары 6^ y

2.2. Ждоле Yзидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры кYрсэтYче башкарма-
боеру органы исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц Тымытык авыл 
щирлеге башкарма комитетында (алга таба - Орган):

2.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып тYбэндэгелэр тора:

4
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1) гражданга хезмэт урыны найм шартнамэсе буенча торак урыны биру 
турында боерык, найм шартнамэсе, хезмэт урынын кабул иту-тапшыру акты;

2) муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту турында карар (элеге 
административ регламентка 1 нче кушымта);

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

2.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе мерэщэгать итучегэ вэкалэтле 
затныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган электрон 
документ формасында щибэрелэ Эгъза (яки Эгъза"электрон култамга турында 
«2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба -  63-ФЗ 
номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталныц шэхси кабинеты бар. 
Г ариза республика порталы аша щибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтищэсе республика порталыныц шэхси кабинетына щибэрелэ.

2.3.3. Мерэщэгать итучене сайлау буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтищэсе Органда яисэ МФЦда электрон документныц меhер hэм тиешенчэ 
вэкалэтле вазыйфаи заты Орган яисэ МФЦ хезмэткэре имзасы белэн таныкланган 
кэгазьдэ басылган несхэсе рэвешендэ тапшырыла.

2.3.4. Мерэщэгать итуче муниципаль хезмэтне электрон документ 
рэвешендэ кYрсэтY нэтищэсен муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭ катнашучы оешмаларга мерэщэгать итY зарурлыгын исэпкэ алып, 

муниципаль хезмэт кYрсэтYне туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе 
законнарында каралган очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып 
торучы документларны биру (щибэрY) срогы, муниципаль хезмэт кYрсэтYне

туктатып тору срогы

2.4.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтелэ:
гариза кергэн кеннэн алып 13 эш кене эчендэ боерык чыгару;
килешY боерык басылганнан соц еч эш кене эчендэ тезелде.
2.4.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе 

булган документныц юлламасы муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсен 
рэсмилэштерY hэм теркэY кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар hэм башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле hэм

мэщбYри булган хезмэтлэрне кYрсэтY ечен кирэкле, мерэщэгать шуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларныц тулы исемлеге, мерэщэгать 

итуче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада алу
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе
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2.5.1. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен гариза бируче тубэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэщэгать 
иткэн очракта талэп ителми);

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

кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэщэгать иткэндэ электрон формада 

(гаризаныц электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла) 
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризаныц 
электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла);

4) тиешле дэулэт органы, Татарстан Республикасы Дэулэт унитар 
предприятиесе, Татарстан Республикасы Дэулэт учреждениесе щитэкчесенец 
утенечнамэсе;

д) хезмэт килешуе кучермэсе яки хезмэт контрактыныц кучермэсе;
е) хезмэт кенэгэсенец кучермэсе.
2.5.2. Гариза hэм аца теркэп бирелэ торган документлар гариза бируче 

тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(щибэрелергэ) мемкин:

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

2) Республика порталы ярдэмендэ электрон рэвештэ;
3) Органда шэхсэн яисэ кэгазьдэ почта элемтэсе ярдэмендэ. Гариза hэм 

теркэлэ торган документлар почта элемтэсе аша щибэрелгэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ таныклана.

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

Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА аша теркэлу 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэп язмасын расларга кирэк.

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

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 щибэрелэ.

Бирелэ торган электрон документларныц (электрон документ сурэтлэренец) 
сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга hэм документ реквизитларын 
танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Г ариза биручедэн тубэндэгелэрне талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне щайга салучы норматив хокукый актларда тапшыру каралмаган
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документарны hsM мэгълумат тапшыруны яисэ гамэлгэ ашыру каралмаган 
гамэллэрне башкаруны;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законный, 9 статьясындагы 1 елешендэ 
^рсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр кYрсэтY нэтижэсендэ 
кYрсэтелэ торган хезмэтлэрне, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле 
hэм башка дэYлэт органнарына, жирле Yзидарэ органнарына, оешмаларга 
мерэжэгать итY белэн бэйле килештерYлэрне гамэлгэ ашыру;

3) тYбэндэге очраклардан тыш, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен яки 
муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ кирэкле документларны кабул итYДЭн беренче 
тапкыр баш тартканда булмавы hэм (яки) дерес тYгеллеге эйтелмэгэн 
документларны яки мэгълумат тапшыруны:

а) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында беренче тапкыр гариза биргэннэн 
сон,, муниципаль хезмэт ^рсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар 
талэплэре YЗгэрY;

б) гариза бирYче тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмэт кYрсэтY 
турында гаризада, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
шудэн яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон 
тапшырылган документларда hэм элегрэк бирелгэн документлар жыелмасына 
кермэгэн документларда хата булу;

в) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн 
яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон, 
документларньщ гамэлдэ булу вакыты чыгу яисэ мэгълумат YЗгэрY;

г) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
башта баш тарткан очракта яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле 
документларны кабул шудэн баш тарткан очракта яки муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн баш тарткан очракта, Орган 
житэкчесенен имзасы белэн язмача рэвештэ, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен 
кирэкле документларны кабул итYДЭн баш тартканда (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау мерэжэгать итYчегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн 
унайсызлыклар ечен гафу утенэ;

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларны hэм 
мэгълуматны кэгазь чыганакта бирY, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэYлэт яисэ муниципаль хезмэт ^рсэтунен кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм дэYлэт органнарына яисэ 
жирле Yзидарэ органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган hэм 

мерэжэгать шуче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен 
норматив хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларнын тулы исемлеге, 

шулай ук аларны мерэжэгать шучелэр тарафыннан, шул исэптэн электрон 
рэвештэ, алу ысуллары, аларны тапшыру тэртибе; дэYлэт органы, жирле Yзидарэ 

органы йэ элеге документлар белэн эш итYче оешма тарафыннан
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2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
1) гариза биручегэ, аныц гаилэ эгъзаларына hэм алар белэн бергэ теркэлгэн 

барлык гражданнарга аерым затныц хокуклары турында Бердэм дэулэт кучемсез 
мелкэт реестрыннан Татарстан Республикасы территориясендэ булган (булган) 
кучемсез мелкэт объектларына - Росреестрга еземтэ;

2) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты 
турында белешмэлэр;

3) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр-Федераль нотариаль 
палата.

2.6.2. Мерэщэгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1 
пунктчасында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ hэм 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, щирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар hэм 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 hэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган hэм уз вакытында тапшырмаган hэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка щаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Гариза биручедэн дэулэт органнары, щирле узидарэ органнары hэм 
дэулэт органнары яисэ щирле узидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмэт курсэткэн ечен гариза бируче тарафыннан 
тулэу кертуне раслый торган белешмэлэрне талэп иту тыела.

Г ариза бируче тарафыннан дэулэт органнары, щирле узидарэ органнары hэм 
дэулэт органнары яки щирле узидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагында булган белешмэлэрне тапшырмау гариза биручегэ муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

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

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен тубэндэгелэр нигез була:

1) мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц 
Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында hэм тезэтулэрендэ була;

2) документлар уз эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт 
курсэту ечен документларда булган мэгълуматны hэм белешмэлэрне тулы 
кулэмдэ кулланырга мемкинлек бирми;
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3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт 
^рсэтуне сорап мерэжэгать иткэн вакытта Y3 кечлэрен югалттылар (кYрсэтелгэн 
зат тарафыннан муниципаль хезмэт кYрсэтYне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать итYче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);

4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт кYрсэтY турында 
гариза hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны электрон 
формада 6^ y;

5)гариза рэвешендэге мэжбYри кырларны, шул исэптэн республика 
порталындагы гаризаныц интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, 
яисэ дерес тутырылмаган) дерес тутырмау;

6) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;

7) хезмэт кYрсэтY турында гариза дэYлэт хакимияте органына, жирле 
Yзидарэ органына яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтY вэкалэтлэренэ керми торган 
оешмага тапшырылган;

8) «Электрон имза турында» 2011 елнын, 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын YтэмэY.

2.7.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул 
шудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле гаризаларны hэм 
документларны кабул итYДЭн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итYчене 
кабул иткэн вакытта да, шулай ук жаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мэгълумати хезмэттэшлекне кулланып, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 
9 эш кененнэн артмаган вакытта кабул ителергэ мемкин.

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

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

2.8.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигезлэр:
1) мерэжэгать итYче тарафыннан документлар тулы ^лэм дэ 

тапшырылмаган, йэ гаризада hэм (яки) документларда тулы булмаган hэм (яки) 
дерес булмаган мэгъгумат бар.

2) Хезмэт алучыны торак белэн тээмин шу, аннан да ^б р эк  хисап нормасы.
3) соцгы биш ел эчендэ торак шартларын ниятлэп начарайту.
4) чыгу башка даими яшэY урыны.
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5) хезмэт шартнамэсенец (контракт) гамэлдэ булу срогы тэмамлануы.
6) хезмэт иту срогы тэмамлану.
7) сайлау вазыйфасында булу срогы тэмамлану.
2.8.3. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге 

тулы булып тора.
2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Бердэм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары hэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

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

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэте курсэтудэ катнаша торган оешмалар

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгълумат

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
курсэту ечен тулэу кулэмен исэплэу методикасы турындагы мэгълуматны кертеп,

мондый тулэуне алу тэртибе, кулэме hэм нигезлэре

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ hэм 
мондый хезмэтлэр курсэту нэтищэсен алганда чиратта кетунец максималь вакыты

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

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен алганда чиратта кетунец 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Гариза бирученец муниципаль хезмэттэн hэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнаша торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэттэн файдалану

турындагы мерэщэгатен теркэу, шул исэптэн электрон формада теркэу вакыты
hэм тэртибе

2.13.1. Купфункцияле узэккэ шэхсэн мерэщэгать иткэндэ гариза биргэн 
кенне гариза биручегэ купфункцияле узэкнец АИС МФЦ гаризаныц щибэрелуен 
раслый торган, теркэу номеры hэм гаризаны биру датасы куелган раслама бирелэ.
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2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ 
гариза бирYче гариза биргэн кенне Республика порталынын шэхси кабинетында 
hэм электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэY номеры hэм гариза бирY 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Гариза биргэн кенне Органга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, вэкалэтле 
вазыйфаи зат Органга мерэжэгать итYчегэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтY ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълYмат системасыннан теркэY 
номеры, гариза бирY датасы hэм тапшырылган документлар исемлеге белэн 
расписка бирелэ.

2.14. муниципаль хезмэт курсэтелэ торган биналарга, кетY залына, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы гарызнамэлэрне тутыру урыннарына, 
аларны тутыру Yрнэклэре булган мэгълYмати стендларга hэм hэр муниципаль 
хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документлар исемлегенэ, мондый хезмэт кYрсэтY 

тэртибе турында визуаль, текстлы hэм мультимедиа мэгълуматын урнаштыру hэм 
рэсмилэштеругэ, шул исэптэн курсэтелгэн объектларнын инвалидлары ечен

федераль законнар hэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан 
Республикасы законнары нигезендэ hэркем файдалана алырлык булуын тээмин

итугэ карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY янгынга каршы система hэм янгын 
CYндерY системасы белэн ж^азландырылган биналарда hэм бYлмэлэрдэ 
башкарыла.

Гариза бирYчелэрне кабул итY урыннарында документларны тутыру ечен 
кирэкле ж ^ а з , мэгълYмат стендлары урнаштырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY урынына каршылыксыз керY 
максатыннан тYбэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларнын муниципаль хезмэт кYрсэтY урынына тоткарлыксыз 
утеп керY мемкинлеге тээмин ителэ (бинага керY-чыгу hэм алар чиклэрендэ 
кYчерY унайлы);

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында визуаль, текст hэм 
мультимедиа мэгълуматы гариза бирYчелэр ечен унайлы урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларнын чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) кYPY hэм местэкыйль хэрэкэт итY функциялэренен ныклы 
тайпылышлары булган инвалидларны озата бару hэм аларга ярдэм кYрсэтY;

4) социаль, инженерлык hэм транспорт инфраструктурасы объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга керY 
hэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту hэм аннан тешерY, шул исэптэн 
кресло-коляска кулланып, мемкинлеге;

5) инвалидларнын хезмэт кYрсэтYлэргэ тоткарлыксыз керYен тээмин иту 
ечен кирэкле ж^азларны hэм мэгълумат йертучелэрне аларнын тормыш 
эшчэнлеген чиклэуне исэпкэ алып тиешенчэ урнаштыру;



6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш hэм кYPY мэгълYматын, шулай ук 
язуларны, билгелэр hэм башка текстлы hэм график мэгълуматны Брайльнец 
рельефлы-нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) тэржемэче hэм тифлосурдотэржемэчене сурдотэржемэ итэргэ;
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

hэм Россия Федерациясе Хезмэт hэм социаль яклау министрлыгыныц 2015 елныц 
22 июнендэге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын hэм 
аны бирY тэртибен раслау турында» 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ hэм форма буенча бирелэ торган документ булганда кертY.

2.14.3. 2.14.2 пунктыныц 1-4 пунктчаларында кYрсэтелгэн муниципаль 
хезмэт кYрсэтY гамэлгэ ашырыла торган объектларныц hэм муниципаль хезмэт 
кYрсэтYДЭ кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен утемле булуын тээмин 
иту елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизация Yткэн объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтунец утемлелеге hэм сыйфаты кYрсэткечлэре, 
шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать шученец вазыйфаи 

затлар белэн хезмэттэшлеге саны hэм аларныц дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт 
курсэтунец барышы турында мэгълYмат алу мемкинлеге, шул исэптэн 

мэгълумати-коммуникация технологиялэреннэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
кYрсэтYнец купфункцияле Yзэгендэ (шул исэптэн тулы кулэмдэ) муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгендэ, жирле узидарэнец башкарма 

курсэтмэ органы органыныц телэсэ кайсы территориаль булекчэсендэ, 
мерэжэгать итучене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы 

Федераль законныц 15.1 статьясында каралган дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт hэм (яисэ) муниципаль 

хезмэт курсэту турында гарызнамэ юлы белэн муниципаль хезмэт курсэту
мемкинлеге йэ мемкин булмау

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу мемкинлеге 
курсэткечлэренэ тубэндэгелэр керэ:

документлар кабул иту hэм биру башкарыла торган булмэнец жэмэгать 
транспорты йери торган урында урнашкан булуы;

белгечлэрнец, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэрнец житэрлек санда булуы;

мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районныц рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе hэм сроклары турында тулы мэгълумат булу;

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

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын билгели торган курсэткечлэр:
1) документларны кабул иту hэм карап тикшеру вакытын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу вакытын утэу;

12
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3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан административ регламентны бозуга 
карата нигезле шикаятьлэр булмау;

4) гариза бирученец вазифаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны 
(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):

мерэщэгать итученец муниципаль хезмэт курсэтудэге орган яки КФY 
хезмэткэрлэре белэн узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле документлар белэн 
гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр органда яки МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен 
кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ гариза бирученец вазифаи затлар белэн 
бер мэртэбэ элемтэгэ керу вакыты озынлыгы 15 минуттан артмый.

Мерэщэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе щайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль щайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, органда, МФЦда 
кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэщэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы МФЦда 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) hэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ курсэткэндэ гариза бируче 
тубэндэгелэргэ хокуклы:

1) бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында мэгълумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза hэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты 
нигезендэ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
hэм мэгълуматны биру;

3) электрон рэвештэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турында 
гаризаларныц утэлеше турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэргэ;
5) муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ курсэту нэтищэсен 

алырга;
6) дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэрне дэулэт hэм муниципаль 

хезмэтлэрне курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи затлары, аларныц вазыйфаи 
затлары, аларныц вазыйфаи затлары, дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэрне
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курсэтуче органнар, аларнын вазыйфаи затлары, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэткэрлэрне судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру процессын тээмин итуче 
федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган эшлэргэ (гамэл кылмауга) шикаять биру.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны естэмэ 
рэвештэ нинди дэ булса башка формада биру зарурлыгыннан башка электрон 
форманы тутыру юлы белэн гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Г ариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) гаризаны hэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларны жыю 

hэм саклау мемкинлеге;
2) хезмэт курсэтулэрне сорап мерэжэгать иткэндэ гариза биручелэрнен 

берничэ электрон формасын гариза белэн тутыру мемкинлеге;
3) кэгазь чыганакта гаризанын электрон формасы кучермэсен бастырып 

чыгару мемкинлеге;
4) телэсэ кайсы вакытта кулланучы телэге буенча электрон формага 

кертелгэн мэгънэлэрне саклап калу, шул исэптэн керту хаталары барлыкка 
килгэндэ hэм мэгънэлэрне янадан гаризанын электрон формасына керту ечен 
кире кайтару;

5) Бердэм идентификация hэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гариза бируче тарафыннан ЕСИА да 
урнаштырылган мэгълуматларны hэм республика порталында бастырылган 
мэгълуматларны кулланып, гаризанын электрон формасы поляларын тутыру;

6) элегрэк кертелгэн мэгълуматын югалтмыйча электрон форманы 
тутырунын телэсэ кайсы этабына эйлэнеп кайту мемкинлеге;

7) мерэжэгать итученен элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай 
эчендэ керу мемкинлеге бар.

2.16.4. МФЦда кабул итугэ мерэжэгать итучелэрне теркэу (алга таба - 
язылу) Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы 
кысаларында кабул иту ечен буш булган телэсэ кайсы кенгэ hэм вакытка язылу 
мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылу ечен гариза биручегэ система сората 

торган мэгълуматларны курсэтергэ кирэк, шул исэптэн:
фамилиясен, исемен, атасынын исемен (булган очракта);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн дата hэм кабул иту вакыты.
Г ариза бируче тарафыннан алдан язылу вакытында житкерелгэн 

мэгълуматлар шэхси кабул иту вакытында гариза бируче тапшырган 
документларга туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза биручегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бируче электрон почта адресын хэбэр итсэ,
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курсэтелгэн адреска, кабул иту датасын, вакытын hэм урынын курсэтеп, алдан 
язылуны раслау турындагы мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылган очракта, гариза бируче килмэгэндэ билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан соц 15 минут уткэч, алдан язылуныц гамэлдэн чыгарылуы турында 
гариза биручегэ мэжбури рэвештэ хэбэр ителэ.

Г ариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 
идентификациялэу hэм аутентификациялэу утудэн, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен 
кирэкле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза биручедэн башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге h3M аларны утэу 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон 

рэвештэ башкару узенчэлеклэре, шулай ук куп функцияле узэклэрдэ 
административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнец эзлеклелеген тасвирлау

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

1) гариза биручегэ консультация биру;
2) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар жыелмасын кабул 

иту hэм карап тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар жибэру;
4) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу;
5) килешу тезу
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
7) техник хаталар на тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Административ процедураны утэу башланганчы мерэжэгать итученец 
муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате нигез булып 
тора.

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

МФЦ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
мерэжэгать итуче органга -  Башкарма комитет сэркатибе (алга таба - 

консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат) мерэжэгать иткэндэ.



3.2.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану тэртибе hэм сроклары турында 
консультациялэр алу ечен гариза бируче купфункцияле узэккэ шэхсэн, телефон 
hэм электрон почта аша мерэщэгать итэргэ хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ консультация бирэ, шул 
исэптэн тапшырыла торган документларныц составы, формасы hэм муниципаль 
хезмэттэн файдалануга кагылышлы башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Гариза бируче МФЦ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
итуче мерэщэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
бирелэ торган документациянец составы, формасы hэм муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.2.3. Мерэщэгать итуче Органга телефон hэм электрон почта аша 
мерэщэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында, шул исэптэн 
муниципаль хезмэт алу ечен тапшырыла торган документация составы, формасы 
hэм башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялэр биру тора;

3.3. Мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул
иту hэм карау

3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны купфункцияле узэк 
яисэ купфункцияле узэкнец читтэ урнашкан эш урыны аша кабул иту.

3.3.1.1. Мерэщэгать итуче (мерэщэгать итуче вэкиле) МФЦга муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэщэгать итэ hэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итуче купфункцияле узэк хезмэткэре:
мерэщэгать иту предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документларны тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасында 

гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

16

http://mfc16.tatarstan.ru


17

купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 
гаризаны бастырып чыгара;

тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра;
имзаланганнан соц купфункцияле узэкнец автоматлаштырылган мэгълумат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки документларныц 

электрон урнэклэрен АИС МФЦ урнаштыра, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны hэм кэгазьдэге документларныц теп несхэлэрен кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 

итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: гаризаны hэм 

документлар пакетын жибэругэ эзер булу.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн органга электрон формада 

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы аша Органга юнэлтелгэн гариза hэм документлар пакеты 
(электрон эш) тора.

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

3.3.2.1. Гаризаны Республика порталы аша электрон рэвештэ биру ечен 
гариза бируче тубэндэге гамэллэрне башкара: 

авторизацияне ути; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган 

мэгълуматларны уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон рэвештэ яисэ документларныц электрон 

сурэтлэрен электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон рэвештэ муниципаль хезмэт курсэтунец шартлары hэм тэртибе 

белэн танышу hэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн мэгълуматларныц дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында 
тиешле теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гаризаны жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру гариза бируче 

тарафыннан hэр кырныц электрон формасы тутырылганнан соц гамэлгэ ашырыла. 
Тиешенчэ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мерэжэгать итуче
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ачыкланган хатанын характеры hэм аны мэгълумати хэбэр иту юлы белэн 
турыдан-туры гаризанын электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр 
итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ Органга юнэлтелгэн электрон эш тора.

3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау.
3.3.3.1. Административ процедураны утэуне башлау ечен нигез булып 

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм башка документлар керу 
тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

3.3.3.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итученен Органга гаризасы белэн мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать иту предметын билгели; 
мерэжэгать итученен шэхесен билгели; 
документларны тапшыручы затнын вэкалэтлэрен тикшерэ; 
административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларнын билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларнын кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларнын, припискаларнын, сызыкланган сузлэрнен 
hэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнен булмавы);

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризанын электрон формасын 
тутыра;

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

гаризаны бастырып чыгара ;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра; 
имза салынганнан сон имзаланган белдеруне сканировать итэ; 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон рэвештэ яисэ 
сканлаштырылган документларнын электрон рэвешлэрендэ тапшырылган 
документларны кертэ, электрон эш формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларнын теп несхэлэрен 
мерэжэгать итучегэ кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ. 
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнен эчтэлеген 
анлатып, документларны ана кайтара.
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3.3.3.3. Карап тикшеру ечен документлар килеп ирешкэннэн соц, 
документлар кабул иту ечен щаваплы вазифаи зат:

гаризага эш номеры hэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ;
электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэщэгать итуче тарафыннан бирелгэн 

документларны электрон рэвештэ hэм документларныц электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;

документларныц комплектлылыгын, электрон урнэклэренец укылышын 
тикшерэ;

Бердэм порталга мерэщэгать иту юлы белэн (мерэщэгать итуче кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзаныц чынбарлык шартлары утэлешен 
тикшерэ.

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

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтищэсендэ 
аныц чынбарлык шартларыныц утэлмэве ачыкланса, баш тарту турында карар 
проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту ечен нигез булып тора.

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ щибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 3.5.3 
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 щаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэщэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтищэсен алу датасын щибэрэ.

3.3.3.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм 
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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Карап тикшеру ечен кабул ителгэн документлар жыелмасы яисэ 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар проекты административ процедураларны утэу нэтижэлэре 
булып тора.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жибэру

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

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-ведомствоара запрослар жибэру ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

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

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

Административ процедураларныц башкарылу нэтижэлэре: хакимият 
органнарына hэм (яисэ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 
мерэжэгатьлэр.

3.4.3. ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгълуматлар белэн тээмин итуче белгечлэр соратылган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документныц hэм (яисэ) мэгълуматныц булмавы турында хэбэрнамэлэр 
жибэрэ (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу hэм жибэрунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары hэм 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 утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
яисэ ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен жаваплы вазыйфаи затка 
жибэрелгэн баш тарту турында хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазифаи зат:
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша муниципаль хезмэт

курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ала йэ документ hэм (яисэ) 
мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ;
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административ регламентнын 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 турында карар проекты, баш тартунын сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентнын 3.5.3 
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 регламентнын 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентнын 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентнын 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунен максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны утэуне башлап жибэругэ ведомствоара 
гарызнамэлэр, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар 
(белешмэлэр) жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу нигез булып тора.

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

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

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларнын 
формалаштырылган комплектын карый;

административ регламентнын 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, хезмэт урыны наем
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шартнамэсе буенча торак урыны бирудэн баш тарту турында карар проектын 
эзерли, мондый нигезлэр булмаганда, хезмэт урыны наем шартнамэсе буенча 
торак урыны биру турында мерэщэгать итучегэ щавап эзерли;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтищэлэре буенча, гражданга хезмэт 
урыны наем шартнамэсе буенча торак урыны биру турында орган курсэтмэсе 
проектын эзерли;

муниципаль хезмэт курсэтунец эзерлэнгэн проектын билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештеругэ щибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар ике эш кене 
дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
килештеругэ юнэлдерелгэн проектлар.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру hэм имзалау авыл щирлеге башлыгы (алга 
таба - орган щитэкчесе) тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтищэсен эзерлэу ечен щаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн соц, документлар проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын караганда орган щитэкчесе вазыйфаи затларныц 
административ регламентныц административ процедураларны утэу срокларын, 
аларныц эзлеклелеген hэм тулылыгын, электрон документ эйлэнеше 
системасында вэкалэтле вазыйфаи затларныц килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге hэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган щитэкчесе 
Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны щаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

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

Административ процедураларныц утэлеше нэтищэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: кул куелган карар.

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

3.5 пунктында курсэтелгэн административ процедураларны утэунец 
максималь вакыты. административ регламент еч эш кене тэшкил итэ.

3.6. Килешу тезу
3.6.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып гражданга 

хезмэт урыны найм шартнамэсе буенча торак урыны биру турында курсэтмэне 
раслау тора.
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Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат хезмэт урынын найм 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 юнэлдерелгэн проектлар.

3.6.3. Килешуне килештеру hэм имзалау муниципаль хезмэт нэтижэсен 
эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ житэкчесе, орган житэкчесе тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла.

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

Административ процедураларныц утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: имзаланган килешу.

3.6.4. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн килешуне имзалау зарурлыгы турында hэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе турында hэм органда яисэ КФYтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар килешугэ 
кул куелган кенне орган 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 hэм 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 башкара башлауныц нигезе - 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслый торган документны алу.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат-Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен 
жаваплы вазыйфаи зат.

3.7.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи
зат:
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орган житэкчесе кул куйган килешуне теркэу журналында дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасынын документациясен алып бару системасына муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматлар кертуне hэм теркэу журналында 
теркэуне тээмин итэ;

гариза биручегэ имзага килешу бирэ.
Мерэжэгать итуче килешуне еч несхэдэ имзалый hэм орган белгеченэ 

тапшыра.
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи зат, 

кул куелган шартнамэне алгач, гариза биручегэ хезмэт урынын имзалау ечен 
кабул иту - тапшыру актынын еч несхэсен бирэ. Актка кул куйганнан сон, 
мерэжэгать итуче гариза биручегэ жир кишэрлеген кабул иту-тапшыру актынын 
ике несхэсен бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
бирученен килгэн кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып мерэжэгать 
итучегэ бирелгэн шартнамэ hэм кабул иту-тапшыру акты тора.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру тэртибе:
3.7.3.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап МФЦга 

мерэжэгать иткэндэ, МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ электрон документнын 
кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Мерэжэгать 
итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, ана электрон 
документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ несхэсен 
мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн бирелэ. 
Электрон документнын кэгазь формасында несхэсе тезелгэн мэгълуматны алып 
баручыга язганда яисэ электрон документнын несхэсен юллаганда электрон 
документнын электрон документнын электрон документынын электрон 
несхэсенен электрон почта аша элеге несхэсенен кэгазь саклагычтагы тэнгэллеге, 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны кулланып, вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан таныклана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче килгэн кенне K ^Y  эше регламентында билгелэнгэн срокларда 
чират тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
нын АИС МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу, 
мерэжэгать итучегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученен шэхси 
кабинетына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, вэкалэтле органнын 
квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган документнын электрон 
урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар органнын 
вэкалэтле вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуне (курсэтудэн 
баш тартуны) раслаучы документка кул куелган кенне башкарыла.
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Административ процедураларны утэу нэтищэлэре: мерэщэгать итучегэ 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмэт курсэтуне раслый 
торган документ юллау (биру) булып тора (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту).

3.7.3.3. Мерэщэгать итучене Органга муниципаль хезмэт нэтищэсен сорап 
мерэщэгать иткэндэ, документларны биру (щибэру) ечен щаваплы вазыйфаи зат 
мерэщэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтищэсен бирэ. Мерэщэгать итуче 
талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца электрон документ 
несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ несхэсен мерэщэгать итуче 
адресына электрон почта аша щибэру юлы белэн бирелэ.

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

Административ процедураларныц башкарылу нэтищэсе: дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтищэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэщэгать итуче Органга щибэрэ:

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

мерэщэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 
нэтищэсе буларак бирелгэн документ;

техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Техник хатаны тезэту турында гариза муниципаль хезмэт нэтищэсе булган 

документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ мерэщэгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ Республика 
порталы яки КФY аша тапшырыла.

3.8.2. Документлар кабул иту ечен щаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ, кушымта итеп бирелгэн документлар белэн 
гаризаны терки hэм аларны документлар эшкэрту ечен щаваплы вазифаи затка 
тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн hэм теркэлгэн гариза документларны эшкэрту ечен щаваплы 
вазыйфаи затка карауга юнэлтелгэн.

3.8.3. Документларны эшкэртугэ щаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра hэм мерэщэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документныц оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе
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имза сала яисэ мерэжэгать итучегэ техник хата булган документныц 
Ороригиналына (электрон почта ярдэмендэ) документ алу мемкинлеге турында 
хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан соц яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алганнан соц ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: мерэжэгать итучегэ 
бирелгэн (юнэлешле) документ.

4. Муниципаль хезмэтлэр курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе hэм 
формалары

4.1. Ждваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен hэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

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

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ тоту 
гариза биручелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклауны hэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеруне, жирле 
узидарэ органында эшлэуче вазифаи затларныц гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру hэм 
килештеру;

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

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контрольдэ тоту максатыннан электрон мэгълуматлар базасында 

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

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны контрольдэ тоту максатыннан, жирле узидарэ органы житэкчесенэ 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Вазифаи затлар муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесенэ 
административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген hэм эчтэлеген бозу 
очраклары hэм сэбэплэре турында кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай ук хокук 
бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар белэн 
билгелэнгэн гамэллэрнец эзлеклелеген утэуне агымдагы контрольдэ тоту жирле 
узидарэ башлыгыныц муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыру ечен жаваплы
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урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан башкарыла.

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

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы hэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм чоры, шул исэптэн

муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
hэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулысын hэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнен органнын, шулай ук аларнын вазыйфаи 

затларынын, муниципаль хезмэткэрлэрнен гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы hэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм вакыт-вакыт органнын 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 итученен конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентнын элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнен органнын, 
шулай ук аларнын вазыйфаи затларынын, муниципаль хезмэткэрлэрнен 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында уткэрелэ.

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

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органнын вазыйфаи затларынын муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар кабул итэ торган (гамэлгэ яраксыз) карарлары

hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен жаваплылыгы

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

Ждоле узидарэ органы житэкчесе гаризаларны вакытында карап 
тикшермэгэн ечен жаваплы.

Ждоле узидарэ органынын структур булекчэсе житэкчесе (житэкчесе 
урынбасары) административ регламентнын 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында hэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жаваплылык тота.
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Вазифаи затлар hэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителэ торган карарлар hэм башкарыла (башкарылмый) 
торган гамэллэр ечен законда билгелэнгэн тэртиптэ щаваплы.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре hэм оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту тэртибенэ hэм 

формаларына карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр.

Гражданнар, аларныц берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмэт курсэтуне тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ щирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль hэм дерес мэгълумат алу hэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэщэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэге, оешмаларныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 

кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) тэртип

5.1. Мерэщэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль 
хезмэткэрнец, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган щитэкчесе, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, 
шулай ук аларныц хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче шулай ук тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэщэгать 
итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турында запросны, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогын 
бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакыты бозылганда. Курсэтелгэн очракта 
мерэщэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган 
купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 
елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
йеклэнгэн очракта мемкин;

3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мэгълумат тапшыруны яки башкару каралмаган гамэллэр кылуны талэп иту;
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4) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту;

5) федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту ечен нигезлэр каралмаган булса, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан 
купфункцияле узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ 
карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэуне талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи заты, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк 
хезмэткэре, оешмалар яисэ аларныц хезмэткэрлэренец муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн басма хаталарын hэм 
хаталарын тезэтудэн баш тартуы йэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын 
бозу. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

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

9) эгэр муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору нигезлэре федераль 
законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында hэм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле 
узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт курсэтулэр йеклэнгэн очракта 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
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елешенен 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларнын булмавы hэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларнын яисэ белешмэлэрнен талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенен тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган 
житэкчесенен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр югары органга (ул булган очракта) бирелэ яисэ, ул булмаган очракта, 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесе тарафыннан 
карап тикшерелэ. Купфункцияле узэк хезмэткэренен карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк 
житэкчесенэ бирелэ. Купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасынын норматив хокукый акты белэн вэкалэт бирелгэн 
вазифаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 
1.1 елешендэ каралган оешмалар хезмэткэрлэренен карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органнын, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органнын, муниципаль хезмэткэрнен, муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
житэкчесенен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, муниципаль хезмэтне курсэтуче органнын рэсми сайтыннан, Бердэм 
порталдан яисэ Республика порталыннан, судка шикаять бирунен мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, купфункцияле 
узэкнен, Бердэм порталнын яисэ Республика порталынын рэсми сайтыннан, судка 
шикаять бирунен мэгълумат системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ алынырга мемкин. 210-ФЗ 
номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган 
оешмаларнын, шулай ук аларнын хезмэткэрлэренен карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларнын, Бердэм порталнын яисэ 
Республика порталынын рэсми сайтларыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итучене шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:
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1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц щитэкчелэре hэм (яисэ) хезмэткэрлэре, 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять белдерелэ 
торган муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, аныц щитэкчесенец hэм (яисэ) хезмэткэренец, 
оешмаларыныц исеме;

2) мерэщэгать итуче- физик затныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме 
(соцгысы - булган очракта), яшэу урыны турында белешмэлэр,мерэщэгать итуче- 
юридик затныц урнашу урыны турында белешмэлэр, шулай ук элемтэ ечен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) hэм 
мерэщэгать итучегэ щавап щибэрелергэ тиешле почта адресы (булганда);

3) муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэкнец хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, 
оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец шикаять белдерелэ торган карарлары 
hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында белешмэлэр;

4) мерэщэгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары hэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц 
дэлиллэрен раслый торган документлар (булган очракта) яки аларныц 
кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять килеп ирешкэн кеннэн соц килуче эш кененнэн соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул булганда) кергэн шикаять аны 
теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
органга, купфункцияле узэккэ, оешмаларга шикаять биргэн очракта, мерэщэгать 
итучедэн документларны кабул итеп алганда яисэ щибэрелгэн хаталарны hэм 
хаталарны тезэткэн очракта яисэ билгелэнгэн срокларны бозган очракта - аны 
теркэгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.

5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтищэлэре буенча тубэндэге карарларныц 
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны 
гамэлдэн чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсендэ бирелгэн 
документларда щибэрелгэн хаталарны hэм ялгышларны тезэту, Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белэн тулэу алу каралмаган 
очракларда алынган акчаны гариза биручегэ кире кайтару рэвешендэ дэ;
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2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тартыла.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц килуче кеннэн 

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

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ биргэн 
жавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамэллэр турында мэгълумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай 
ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр hэм мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт алу максатларында башкарырга кирэк булган алга таба 
гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, 
гариза биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турындагы жавапта кабул 
ителгэн карарныц сэбэплэре турында нигезле ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн 
карарга карата шикаять биру тэртибе турында мэгълумат китерелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки аныц нэтижэлэре буенча 
административ хокук бозу яки жинаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеру буенча вэкалэтле вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэ.
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Муниципаль хезмэт курсэтунен 
административ регламентына
1 нче кушымта

Форма
(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Тубэндэге вэкилнен контакт 
мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

_________________________________________________ буенча
№

елнын___номерлы вэкалэтле орган тарафыннан ана кушып
торган документлар______________________________
__  баш тарту турында арар кабул

тубэндэге нигезлэр буенча:
1.  
2.  

встэмэ мэгълумат:________________________________________

Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн сон 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 

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме) _______________

Сезнен
бирелэ

ителде.

(органнын вэкалэтле вазифаи заты имзасы)



34

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
2 нче кушымта

Форма

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Тубэндэге вэкилнец контакт 
мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында

КАРАР

№

Сезнец __елны ц____номерлы вэкалэтле орган тарафыннан аца кушып
бирелэ торган документлар______________________________
__________________  баш тарту турында арар кабул
ителде.__________________
тубэндэге нигезлэр буенча:

1.  
2.

Баш тарту сэбэплэрен ацлату:

встэмэ 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

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме) __________________________________

(органныц вэкалэтле вазифаи заты имзасы)
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Муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
3 нче кушымта

Форма

(щирле узидарэ органы исеме

муниципаль берэмлек башлыгы)

________________________ (алга таба-
мерэщэгать итуче).
(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт мэгълуматлары, яшэу 
урыны буенча теркэлу, телефон)

Г ражданнарга хезмэт урыны наймы шартнамэлэре буенча торак урыннары биру
турында гариза

Сездэн ____ кв. м мэйданлы торак бинаны найм килешуе буенча
бируегезне сорыйм.

Торак бинаныц урыны: муниципаль район (шэhэр округы), торак 
пункт____________________ урам______________________ йорт.

Г аризага тубэндэге кучермэ документлар теркэлэ:
1) мерэщэгать итученец hэм аныц гаилэ эгъзаларыныц шэхесен таныклаучы 

документлар;
2)Татарстан Республикасы буенча Федераль теркэу хезмэте идарэсе 

тарафыннан вэкалэтле органга мерэщэгать иткэн кенгэ кадэр 10 кеннэн дэ соцга 
калмыйча бирелгэн тиешле муниципаль берэмлек территориясендэ гражданныц, 
шулай ук гаилэ эгъзаларыныц, балигъ булмаганнарны да кертеп, кучемсез милек 
объектларына хокукын теркэу турындагы белешмэлэрнец булмавы турында 
кучемсез мелкэтнец бердэм дэулэт реестрыннан еземтэ (мерэщэгать итуче 
тарафыннан местэкыйль рэвештэ тапшырылырга мемкин);

3) вэкалэтле органныц 2000 елныц 1 гыйнварына кадэр гражданныц 
кучемсез милек объектларына, шулай ук гаилэ эгъзаларыныц, шул исэптэн балигъ 
булмаганнарны да кертеп, тиешле муниципаль берэмлек территориясендэ, 
мерэщэгать итуче мерэщэгать иткэнчегэ кадэр 10 кеннэн дэ соцга калмыйча 
бирелгэн кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрын алып бару турындагы 
белешмэсе;

4) тиешле дэулэт органы, Татарстан Республикасы Дэулэт унитар 
предприятиесе, Татарстан Республикасы Дэулэт учреждениесе щитэкчесенец 
утенечнамэсе;

5) хезмэт килешуе кучермэсе йэ хезмэт контрактыныц кучермэсе;
6) хезмэт кенэгэсенец кучермэсе.
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(дата) (имза) (ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэтунен нэтижэсе, тубэндэгелэрне курсэтуне 
сорыйм:

□  Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
порталынын шэхси кабинетына;

ЦЦ Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэгендэ;

□ Органда.

(дата) 
атасынын исеме)

____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме,



муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
4 нче кушымта

Авыл щирлеге башлыгы

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэтудэ щибэрелгэн хата турында хэбэр
итэм_________________________________________ .

Язылган:___________________________________________________________
Дерес мэгълуматлар:

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

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

ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документны E-mail адресына щибэру юлы белэн:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта щибэрелгэн адрес 

буенча:_________________________________________________________________ .
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 

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

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
ж;ирлеге Башкарма комитеты карарына 
4 нче кушымта 
26 гыйнвар 2022 №2

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

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны щайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнец элеге Административ регламенты 
(алга таба -  административ регламент) элек хосусыйлаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ (алга таба-муниципаль хезмэт) кабул ш у буенча 
муниципаль хезмэт кYрсэтYнец стандартын hэм тэртибен билгели.

1.1.2. Административ регламент нигезлэмэлэре элек хосусыйлаштырылган 
торак биналарга карата кулланыла.

1.2. Гариза бирYчелэрнец категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 
таба - мерэщэгать шуче) була.

1.2.2. Гариза белэн мерэщэгать итYченец Y3 вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ эш итYче вэкиле йэ физик затнын, законлы вэкиле (алга таба - 
мерэщэгать итYче вэкиле) мерэщэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында мэгълYмат бирY тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында мэгълYмат 
тYбэндэгелэрдэ урнаштырыла:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгълYмат стендларында.

2) «Интернет» мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районныц рэсми сайтында (https://www к aznakayevo. tatarstan.ru);

3) Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);

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

«Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэYлэт м эг^^м а! системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча консультациялэр 
башкарыла:

https://www
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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1) телдэн мерэщэгать иткэндэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэрендэ - шэхсэн яисэ телефон аша;

2) Республика порталынын, интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль берэмлеге Тымытык авыл 

щирлеге башкарма комитетында (алга таба - Орган):
телдэн мерэщэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон буенча;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэщэгать иткэндэ 

-кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.3. Бердэм порталда, ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 

белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары 
турында республика порталында мэгълYмат мерэщэгать итYчегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытлары hэм тэртибе турындагы 
мэгълYматтан файдалану гариза бирYче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне 
Yтэмичэ, шул исэптэн гариза бирYченец техник чараларына урнаштыру гариза 
бирYчедэн акча алуны, аны теркэYне яисэ авторизациялэYне яисэ шэхси 
мэгълYматларын бирYне кYЗдэ тота торган программа тээминатынын, хокук иясе 
белэн лицензияле яисэ башка килешY тезYне талэп итYче программа 
тээминатыннан файдаланмыйча гамэлгэ ашырыла.

1.3.4. Мерэщэгать итYче шэхсэн яисэ телефон аша мерэщэгать иткэндэ 
кергэн мерэщэгать нигезендэ тYбэндэге м э г ^ ^ а т  бирелэ:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец ^пфункцияле Yзэге, 
орган урнашкан урыны турында:
Башкарма комитетныц урнашу урыны: Тымытык авылы, Тельман ур., 62Б й.
Эш графигы: дYшэмбе-щомга: 8: 00 сэгатьтэн 17: 00 сэгатькэ кадэр; 
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял ш у hэм туклану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре белэн 
билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон 8(85592)34342.
КерY- шэхесне раслаучы документлар буенча;

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында, гаризалар бирY ысуллары 
hэм сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган категориялэр турында; 
муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен щайга сала торган норматив хокукый 
актлар турында;

4) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул ^ y hэм теркэY сроклары 
турында;

5) муниципаль хезмэт кYрсэтY барышы турында;
6) муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгьлYматныц рэсми 

сайтында урнаштырылган урыны турында;
7) органныц вазыйфаи затларынын, гамэллэренэ яки гамэл кылмауларына 

шикаять белдерY тэртибе турында.
Язма мерэщэгать буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен щаваплы бYлек 

хезмэткэрлэре язма рэвештэ мерэщэгать итYчегэ муниципаль хезмэт кYрсэтY
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тэртибен hэм административ регламентный, элеге пунктында ^рсэтелгэн 
мэсьэлэлэрне щентеклэп ацлаталар hэм мерэщэгатьне теркэгэн кеннэн алып еч 
эш кене эчендэ мерэщэгать шучегэ щавап щибэрэлэр. Ждваплар мерэщэгать 
телендэ бирелэ. Мерэщэгать телендэ щавап бирY мемкин булмаган очракта, 
Татарстан Республикасыньщ дэYлэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгьлYмат 
муниципаль районныц рэсми сайтында hэм гариза бирYчелэр белэн эшлэY органы 
биналарында мэгълYмати стендларда урнаштырыла.

МэгълYмат стендларында hэм муниципаль районныц «Интернет» 
мэгьлYмат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дэYлэт теллэрендэге м э г ^ ^ а т  элеге 
административ регламентныц 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
пунктларында ^рсэтелгэн муниципаль хезмэт турында белешмэлэрне, Орган 
эшенец урыны, белешмэ телефоннары турында, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ 
гаризалар кабул итY графигы турындагы белешмэлэрне YЗ эченэ ала.

1.4. Норматив хокукый актлар 
муниципаль хезмэт кYрсэтY

1.4.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYне щайга салучы норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын hэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын кYрсэтеп) бердэм порталда, ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, «Интернет»мэгьлYмат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

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

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм аларны
билгелэY

1.5.1. Административ регламентта тYбэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец 
читтэн торып эшлэY урыны - Россия Федерациясе ХекYмэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы«ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец 
кYпфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау 
турында» карары белэн расланган, дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнец 
кYпфункцияле Yзэклэре эшчэнлеген оештыру Кагыйдэлэренец 34 пункты 
нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль районыныц шэhэр (авыл) 
щирлегендэ hэм шэhэр округында тезелгэн дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэгенец (офис) территориаль аерымланган структур 
бYлекчэсе (офис);
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техник хата - муниципаль хезмэт кYрсэтYче орган тарафыннан щибэрелгэн 
hэм документка (муниципаль хезмэт нэтищэсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр шуларга нигезлэнеп кертелгэн документлардагы белешмэлэрнец 
туры килмэвенэ китергэн хата (язу, хэреф хатасы, грамматик яисэ арифметик хата 
йэ мондый хата);

Электрон рэвештэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY ечен 
кулланыла торган мэгьлYмат системаларыныц (алга таба - ЕСИА) м э г^ т ^ а м - 
технологик Yзара хезмэттэшлеген тээмин итYче инфраструктурада идентификация 
hэм аутентификациянец бердэм системасы - дэYлэт мэгълYмат системаларында 
hэм башка мэгьлYмат системаларында булган мэгълYматка идентификация hэм 
аутентификация системасында катнашучыларныц санкциялэнгэн керYен тээмин 
итэ торган федераль дэYлэт мэгълYмат системасы;

МФЦ - «Татарстан Республикасында дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэге» дэYлэт бюджет учреждениесе;

АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнец кYпфункцияле Yзэклэренец автоматлаштырылган мэгълYмат 
системасы.

1.5.3. Административ регламентта муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYне 
оештыру турында» 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн муниципаль хезмэт кYрсэтY турындагы запрос ацлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты
2.1. Муниципаль хезмэт исеме

Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарын муниципаль милеккэ кабул
ш у

2.2. Ждоле Yзидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры кYрсэтYче башкарма-
боеру органы исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы _ авыл щирлеге 
башкарма комитеты

2.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе булып тYбэндэгелэр тора:
1) хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккэ кабул ^ y 

турында карар;
2) торак бинаны муниципаль милеккэ тYлЭYсез тапшыру шартнамэсе;
3)муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту турында карар (элеге 

административ регламентка 1 нче кушымта);
4) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн 

баш тарту турында карар (элеге административ регламентка 2 нче кушымта).
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2.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе мерэщэгать итYчегэ «электрон 
имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба -  63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталныц шэхси 
кабинетына вэкалэтле вазыйфаи затныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон 
имзасы белэн имзаланган электрон документ рэвешендэ щибэрелэ. Гариза 
республика порталы аша щибэрелгэн очракта, муниципаль хезмэт кYрсэтY 
нэтищэсе республика порталыныц шэхси кабинетына щибэрелэ.

2.3.3. Мерэщэгать итYче телэге буенча Органныц вэкалэтле вазыйфаи заты 
яки МФЦ хезмэткэре имза куйган hэм меhер белэн расланган муниципаль хезмэт 
кYрсэтY нэтищэсе, мерэщэгать итYчегэ электрон документтан кэгазь 
чыганакта бастырылган формасында Органда яки МФЦгатапшырыла.

2.3.4. Мерэщэгать шуче муниципаль хезмэтне электрон документ 
рэвешендэ кYрсэтY нэтищэсен муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсенец гамэлдэ 
булу срогы дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭ катнаша торган оешмаларга мерэщэгать итY 
кирэклеген дэ исэпкэ алып, муниципаль хезмэт кYрсэтY вакыты, туктатып тору 

мемкинлеге Россия Федерациясе законнары белэн каралган очракта, муниципаль 
хезмэт кYрсэтYне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе 

булган документларны тапшыру (юллау) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт 12 эш кене дэвамында ^рсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсе 

булган документныц юлламасы муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтищэсен 
рэсмилэштерY hэм теркэY кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар hэм башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле hэм

мэщбYри булган хезмэтлэрне кYрсэтY ечен кирэкле, мерэщэгать итYче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларныц тулы исемлеге, мерэщэгать 

итYче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада алу
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе

2.5.1. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен гариза бирYче тYбэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэщэгать 
иткэн очракта талэп ителми);

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

кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэщэгать иткэндэ электрон формада 

(гаризаныц электрон формасына тиешле белешмэлэр кертY юлы белэн тутырыла)



2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризаныц 
электрон формасына тиешле белешмэлэр кертY юлы белэн тутырыла);

4) гаилэнец hэр эгьзасына шэхесне раслаучы документлар;
5)торак бинага милек хокукын раслый торган документ (эгэр милек 

кYчемсез милекнец Бердэм дэYлэт реестрында теркэлмэгэн булса);
6) яшэY урыныннан белешмэ;
7) торак бинаныц техник паспортыныц кYчермэсе;
8) Азнакай муниципаль районы башкарма комитетыныц опека hэм 

попечительлек бYлегенец торак бинаны муниципаль милеккэ тапшыру турында 
рехсэте (хосусыйлаштыруда балигь булмаган балалар катнашса).

2.5.2. Гариза hэм аца теркэп бирелэ торган документлар гариза бирYче 
тарафыннан тYбэндэге ысулларныц берсен кулланып тапшырылырга 
(щибэрелергэ) мемкин:

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

2) Республика порталы ярдэмендэ электрон рэвештэ;
3) Органда шэхсэн яисэ кэгазьдэ почта элемтэсе ярдэмендэ. Гариза hэм 

теркэлэ торган документлар почта элемтэсе аша щибэрелгэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ таныклана.

2.5.3. Республика порталы аша щибэрелгэн гаризага гариза бирYченец гади 
электрон имзасы белэн кул куела.

Гади электрон имза алу ечен гариза бирYчегэ ЕСИА аша теркэлY 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэп язмасын расларга кирэк.

Административ регламентныц 2.5.1 пунктыныц 2 пунктчасында 
кYрсэтелгэн электрон документ (документныц электрон образы) мондый 
документларны тезYгэ hэм 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 
^лэм дэ щибэрелэ.

Бирелэ торган электрон документларныц (электрон документ сурэтлэренец) 
сыйфаты документ текстын тулы кYлэмдэ укырга hэм документ реквизитларын 
танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Г ариза бирYчедэн тYбэндэгелэрне талэп rnY тыела:
1) муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне щайга салучы норматив хокукый актларда тапшыру каралмаган 
документларны hэм мэгълYмат тапшыруны яисэ гамэлгэ ашыру каралмаган 
гамэллэрне башкаруны;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ 
^рсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр кYрсэтY нэтищэсендэ 
кYрсэтелэ торган хезмэтлэрне hэм мэгълYматны алу искэрмэсеннэн тыш, 
муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле hэм башка дэYлэт органнарына, щирле

6
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узидарэ органнарына, оешмаларга мерэж;эгать иту белэн бэйле килешулэрне, шул 
исэптэн килештерYлэрне гамэлгэ ашыру;

3) тYбэндэге очраклардан тыш, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен яки 
муниципаль хезмэт курсэткэндэ кирэкле документларны кабул итYДЭн беренче 
тапкыр баш тартканда булмавы hэм (яки) дерес тугеллеге эйтелмэгэн 
документларны яки мэгълумат тапшыруны:

а) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында беренче тапкыр гариза биргэннэн 
сон,, муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар 
талэплэре YЗгэрY;

б) гариза бирYче тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмэт кYрсэтY 
турында гаризада, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон 
тапшырылган документларда hэм элегрэк бирелгэн документлар жъелмасына 
кермэгэн документларда хата булу;

в) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
яки муниципаль хезмэт кYрсэтYДЭн беренче тапкыр баш тартканнан сон, 
документларньщ гамэлдэ булу вакыты чыгу яисэ мэгълумат YЗгэрY;

г)муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн 
башта баш тарткан очракта яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле 
документларны кабул шудэн баш тарткан очракта яки муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYДЭн баш тарткан очракта, Орган 
ждтэкчесенен имзасы белэн язмача рэвештэ, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен 
кирэкле документларны кабул итYДЭн баш тартканда (гамэл кылмау) фактын 
(билгелэрен) ачыклау мерэж;эгать итYчегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн 
унайсызлыклар ечен гафу YтенYлэр китерэ;

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларны hэм 
мэгълуматны кэгазь чыганакта бирY, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэулэт яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтYнен кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм дэYлэт органнарына яисэ 
ж;ирле узидарэ органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган hэм 

мерэж;эгать итуче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмэт курсэту ечен 
норматив хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларнын тулы исемлеге, 

шулай ук аларны мерэж;эгать итучелэр тарафыннан, шул исэптэн электрон 
рэвештэ, алу ысуллары, аларны тапшыру тэртибе; дэулэт органы, ж;ирле узидарэ 

органы йэ элеге документлар белэн эш итуче оешма тарафыннан

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
1) гражданнарны теркэу турында мэгълумат-ЗАГС органнарына;
2) кучемсез милекнен Бердэм дэулэт реестрыннан анын булган (булган) 

кучемсез милек объектларына хокуклар турында еземтэ-Росреестр;
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3) теп характеристикалар hsM кучемсез милек объектына теркэлгэн 
хокуклар турында кYчемсез милекнец Бердэм дэYЛэт реестрыннан еземтэ- 
Росреестр;

4) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты 
турында белешмэлэр;

5) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр-Федераль нотариаль 
палата.

2.6.2. Мерэжэгать итYче административ регламентныц 2.6.1 пунктындагы 1 
-3 пунктчаларында кYрсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, 
мондый документларны тезугэ hэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имза белэн расланган электрон документлар рэвешендэ бирергэ 
хокуклы.

2.6.3. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында кYрсэтелгэн дэYлэт 
хакимияте органнары, жирле Yзидарэ органнары, оешмалар тарафыннан 
документлар hэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) муниципаль 
хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.1 пунктында ^рсэтелгэн вазыйфаи 
зат hэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган hэм Y3 вакытында тапшырмаган hэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки 
башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5. Гариза бирYчедэн дэYлэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм 
дэYлэт органнары яисэ жирле Yзидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмэт ^рсэткэн ечен гариза бирYче тарафыннан 
TYЛЭY кертуне раслый торган белешмэлэрне талэп oty тыела.

Г ариза бирYче тарафыннан дэYЛэт органнары, жирле Yзидарэ органнары hэм 
дэYЛэт органнары яки жирле Yзидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагында булган белешмэлэрне тапшырмау гариза бирYчегэ муниципаль 
хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.7. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэк булган документларны кабул шудэн
баш тарту ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
шудэн баш тарту ечен тYбэндэгелэр нигез була:

1) мерэжэгать итYче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц 
Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында hэм тезэтYЛэрендэ була;

2) Документлар Y3 эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен документларда булган мэгълуматны hэм белешмэлэрне тулы 
кYЛэмдэ кулланырга мемкинлек бирми;

3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт 
^рсэтуне сорап мерэжэгать иткэн вакытта Y3 кечлэрен югалттылар (кYрсэтелгэн
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зат тарафыннан муниципаль хезмэт кYрсэтYне сорап мерэщэгать иткэн очракта, 
мерэщэгать итYче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ);

4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт кYрсэтY турында 
гариза hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны электрон 
формада биру;

5)гариза рэвешендэге мэщбури 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, щирле 
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 хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэщэгать итучене 
кабул иткэн вакытта да, шулай ук щаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мэгьлумати хезмэттэшлекне кулланып, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 
9 эш кененнэн артмаган вакытта кабул ителергэ мемкин.

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

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

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) гариза бируче тарафыннан документлар тулы кулэмдэ тапшырылмаган, 

яки гаризада hэм (яки) документларда тулы булмаган hэм (яки) дерес булмаган 
мэгьлумат бар;

2) эгэр тиешле документ гариза бирученец уз телэге буенча тапшырылмаган 
булса, дэулэт хакимияте органы, щирле узидарэ органы яисэ дэулэт хакимияте 
органы, щирле узидарэ органы карамагында булган оешма тарафыннан 
ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында юлланган мерэщэгатькэ, муниципаль
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хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документ hэм (яки) белешмэнец булмавы 
турында расланган щавап щибэрелу

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

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Бердэм порталда, 
Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары hэм 
тэртибе турындагы мэгьлумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

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

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэте курсэтудэ катнаша торган оешмалар

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгьлумат

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэк hэм мэщбури булган хезмэтлэр 
курсэту ечен тулэу кулэмен исэплэу методикасы турындагы мэгьлуматны кертеп, 

мондый тулэуне алу тэртибе, кулэме hэм нигезлэре

Кирэкле hэм мэщбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ hэм 
мондый хезмэтлэр курсэту нэтищэсен алганда чиратта кетунец максималь вакыты

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

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен алганда чиратта кетунец 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Гариза бирученец муниципаль хезмэттэн hэм муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнаша торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэттэн файдалану

турындагы мерэщэгатен теркэу, шул исэптэн электрон формада теркэу вакыты
hэм тэртибе

2.13.1. МФЦга гариза биргэн кенне шэхсэн мерэщэгать иткэндэ мерэщэгать 
итучегэ гариза бирелгэн кенне АИС МФЦдан гаризаныц щибэрелуен раслаучы 
теркэу номеры hэм гариза биру датасы белэн расписка бирелэ.
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2.13.2. Гаризаны Бердэм портал, Республика порталы аша жибэргэндэ 
гариза бирYче гариза биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында 
hэм электрон почта аша гариза жибэрелгэн, анда теркэY номеры hэм гариза бирY 
датасы курсэтелэ.

2.13.3. Гариза биргэн кенне Органга шэхсэн мерэжэгать иткэндэ, вэкалэтле 
вазыйфаи зат Органга мерэжэгать итYчегэ дэYЛэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтY ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълYмат системасыннан теркэY 
номеры, гариза бирY датасы hэм тапшырылган документлар исемлеге белэн 
расписка бирелэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган бYЛмэлэргэ, кетY залына, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризалар тутыру урыннарына, аларны

тутыру Yрнэклэре hэм hэр муниципаль хезмэтне кYрсэтY ечен кирэкле 
документлар исемлеге булган мэгълумат стендларына, мондый хезмэт кYрсэтY 

тэртибе турында визуаль, текстлы hэм мультимедияле мэгълуматны урнаштыруга 
hэм рэсмилэштеругэ, шул исэптэн инвалидларны социаль яклау турында 

федераль законнар hэм Татарстан Республикасы законнары нигезендэ кYрсэтелгэн 
объектларга инвалидлар ечен керY мемкинлеген тээмин итугэ карата

талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY янгынга каршы система hэм янгын 
CYндерY системасы белэн жиhазландырылган биналарда hэм бYЛмэлэрдэ 
башкарыла.

Гариза бирYчелэрне кабул итY урыннарында документларны тутыру ечен 
кирэкле жиhаз, мэгълYмат стендлары урнаштырыла.

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

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY урынына каршылыксыз керY 
максатыннан тYбэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларныц муниципаль хезмэт кYрсэтY урынына тоткарлыксыз 
утеп керY мемкинлеге тээмин ителэ (бинага керY-чыгу hэм алар чиклэрендэ 
кYчерY уцайлы);

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында визуаль, текст hэм 
мультимедиа мэгълYматы гариза биручелэр ечен уцайлы урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) кYPY hэм местэкыйль хэрэкэт и т ' функциялэренец ныклы 
тайпылышлары булган инвалидларны озата бару hэм аларга ярдэм курсэту;

4) социаль, инженерлык hэм транспорт инфраструктурасы объектлары 
урнашкан территория буенча местэкыйль хэрэкэт иту, мондый объектларга кер ' 
hэм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту hэм аннан тешер', шул исэптэн 
кресло-коляска кулланып, мемкинлеге;



5) инвалидларнын хезмэт курсэтулэргэ тоткарлыксыз керуен тээмин иту 
ечен кирэкле жЛазларны hэм мэгълумат йертучелэрне аларнын тормыш 
эшчэнлеген чиклэуне исэпкэ алып тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш hэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэр hэм башка текстлы hэм график мэгълуматны Брайльнен 
рельефлы-нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) тэржемэче hэм тифлосурдотэржемэчене сурдотэржемэ итэргэ;
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

hэм Россия Федерациясе Хезмэт hэм социаль яклау министрлыгынын 2015 елнын 
22 июнендэге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын hэм 
аны биру тэртибен раслау турында» 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ hэм форма буенча бирелэ торган документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктынын 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларнын hэм муниципаль хезмэт 
курсэтудэ кулланыла торган чараларнын инвалидлар ечен утемле булуын тээмин 
иту елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елнын 1 июленнэн сон 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрнен утемлелеген hэм сыйфатын 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученен муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны hэм аларнын 

дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэту барышы турында, шул исэптэн 
мэгълумати-коммуникация технологиялэрен кулланып, мэгълумат алу 

мемкинлеге йэ муниципаль хезмэт курсэтунен купфункцияле узэгендэ (шул 
исэптэн тулы кулэмдэ) муниципаль хезмэт алу мемкинлеге, жирле узидарэнен 

башкарма органы органынын телэсэ кайсы территориаль булекчэсендэ, 
мерэжэгать итучене сайлау (экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль 
законнын 15 статьясында каралган дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэклэрендэ берничэ дэулэт hэм (яисэ) муниципаль хезмэт курсэту 

турында гарызнамэ ярдэмендэ мэгълумат алу мемкинлеге (шул исэптэн тулы 
кулэмдэ) алу мемкинлеге (комплекслы гарызнамэсе)

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу мемкинлеге 
курсэткечлэренэ тубэндэгелэр керэ:

документлар кабул иту hэм биру башкарыла торган булмэнен жэмэгать 
транспорты йери торган урында урнашкан булуы;

белгечлэрнен, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэрнен житэрлек санда булуы;

мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районнын рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе hэм сроклары турында тулы мэгълумат булу;

инвалидларга хезмэтлэрдэн башкалар белэн тигез дэрэжэдэ файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдэм иту.
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2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын билгели торган курсэткечлэр:
1) документларны кабул иту hэм карап тикшеру вакытын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтищэсен алу вакытын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан административ регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьлэр булмау;
4) гариза бирученец вазифаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэщэгать итученец муниципаль хезмэт курсэтудэге орган яки МФЦ 

хезмэткэрлэре белэн узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле документлар белэн 
гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр органда яки МФЦда муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен 
кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ гариза бирученец вазифаи затлар белэн 
бер мэртэбэ элемтэгэ керу вакыты озынлыгы 15 минуттан артмый.

Мерэщэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе щайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль щайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгьлумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, органда, МФЦда 
кабул ителэ ала.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэщэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы МФЦда 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) hэм электрон формада 
муниципаль хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ курсэткэндэ гариза бируче 
тубэндэгелэргэ хокуклы:

1) бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында мэгьлумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза hэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты 
нигезендэ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
hэм мэгьлуматны биру;

3) электрон рэвештэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турында 
гаризаларныц утэлеше турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэргэ;
5) муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ курсэту нэтищэсен 

алырга;



6) дэ'лэт hэм муниципаль хезмэтлэрне дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэрне курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи затлары, дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэрне курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи затлары, дэулэт 
hэм муниципаль хезмэткэрлэрне судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
процессын тээмин итуче федераль дэулэт мэгълумат системасы порталы, дэулэт 
hэм муниципаль хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган эшлэргэ (гамэл кылмауга) 
шикаять биру.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны естэмэ 
рэвештэ нинди дэ булса башка формада биру зарурлыгыннан башка электрон 
форманы тутыру юлы белэн гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Г ариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) гаризаны hэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларны жыю 

hэм саклау мемкинлеге;
2) хезмэт курсэт'лэрне сорап мерэжэгать иткэндэ гариза биручелэрнец 

берничэ электрон формасын гариза белэн тутыру мемкинлеге;
3) кэгазь чыганакта гаризаныц электрон формасы кучермэсен бастырып 

чыгару мемкинлеге;
4) телэсэ кайсы вакытта кулланучы телэге буенча электрон формага 

кертелгэн мэгънэлэрне саклап калу, шул исэптэн керту хаталары барлыкка 
килгэндэ hэм мэгънэлэрне яцадан гаризаныц электрон формасына керту ечен 
кире кайтару;

5) Бердэм идентификация hэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гариза бируче тарафыннан ЕСИА да 
урнаштырылган мэгълуматларны hэм республика порталында бастырылган 
мэгълуматларны кулланып, гаризаныц электрон формасы кырларын тутыру;

6) элегрэк кертелгэн мэгъл'матын югалтмыйча электрон форманы 
тутыруныц телэсэ кайсы этабына эйлэнеп кайту мемкинлеге;

7) мерэжэгать итученец элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай 
эчендэ керу мемкинлеге бар.

2.16.4. МФЦдакабул итугэ мерэжэгать итучелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы 
кысаларында кабул иту ечен буш булган телэсэ кайсы кенгэ hэм вакытка язылу 
мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылу ечен гариза биручегэ система сората 

торган мэгъл'матларны курсэтергэ кирэк, шул исэптэн:
фамилиясен, исемен, атасыныц исемен (булган очракта);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн дата hэм кабул иту вакыты.

14
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Г ариза бируче тарафыннан алдан язылу вакытында житкерелгэн 
мэгълуматлар шэхси кабул иту вакытында гариза бируче тапшырган 
документларга туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза биручегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бируче электрон почта адресын хэбэр итсэ, 
курсэтелгэн адреска, кабул иту датасын, вакытын hэм урынын курсэтеп, алдан 
язылуны раслау турындагы мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылган очракта, гариза бируче килмэгэндэ билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан сон 15 минут уткэч, алдан язылунын гамэлдэн чыгарылуы турында 
гариза биручегэ мэжбури рэвештэ хэбэр ителэ.

Г ариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 
идентификациялэу hэм аутентификациялэу утудэн, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен 
кирэкле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза биручедэн башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге h3M аларны утэу 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон 

рэвештэ башкару узенчэлеклэре, шулай ук куп функцияле узэклэрдэ 
административ процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнен эзлеклелеген тасвирлау

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

1) гариза биручегэ консультация биру;
2) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар жыелмасын кабул 

иту hэм карап тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар жибэру;
4) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу;
5) мелкэтне муниципаль милеккэ тулэусез тапшыру шартнамэсен тезу;
6) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру) ;
7) тезэту техник хаталар.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Административ процедураны утэу башланганчы мерэжэгать итученен 
муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате нигез булып 
тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазифаи зат (хезмэткэр) 
булып тубэндэгелэр тора:
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МФЦ хезмэткэре -  мерэщэгать иту турында;
мерэщэгать итуче органга -  башкарма комитет сэркатибе (алга таба - 

консультация биру ечен щаваплы вазыйфаи зат) мерэщэгать иткэндэ.
3.2.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану тэртибе hэм сроклары турында 

консультациялэр алу ечен гариза бируче купфункцияле узэккэ шэхсэн, телефон 
hэм электрон почта аша мерэщэгать итэргэ хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ консультация бирэ, шул 
исэптэн тапшырыла торган документларныц составы, формасы hэм муниципаль 
хезмэттэн файдалануга кагылышлы башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Гариза бируче МФЦрэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгьлумат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
итуче мерэщэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
бирелэ торган документациянец составы, формасы hэм муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.2.3. Мерэщэгать итуче Органга телефон hэм электрон почта аша 
мерэщэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында, шул исэптэн 
муниципаль хезмэт алу ечен тапшырыла торган документация составы, формасы 
hэм башка мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
административ регламентныц 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэщэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларныц составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялэр биру тора;

3.3. Мерэщэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул
иту hэм карау

3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны купфункцияле узэк 
яисэ купфункцияле узэкнец читтэ урнашкан эш урыны аша кабул иту.

3.3.1.1. Мерэщэгать итуче (мерэщэгать итуче вэкиле) МФЦга муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэщэгать итэ hэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итуче купфункцияле узэк хезмэткэре:
мерэщэгать иту предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документларны тапшыручы затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;

http://mfc16.tatarstan.ru
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купфункцияле узэкнен автоматлаштырылган мэгълумат системасында 
гаризанын электрон формасын тутыра;

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

купфункцияле узэкнен автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 
гаризаны бастырып чыгара;

тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра;
имзаланганнан сон купфункцияле узэкнен автоматлаштырылган мэгълумат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки документларнын 

электрон урнэклэрен АИС МФЦга урнаштыра, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны hэм кэгазьдэге документларнын теп несхэлэрен кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 

итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: гаризаны hэм 

документлар пакетын жибэругэ эзер булу.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучедэн органга электрон формада 

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы аша Органга юнэлтелгэн гариза hэм документлар пакеты 
(электрон эш) тора.

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

3.3.2.1. Гаризаны Республика порталы аша электрон рэвештэ биру ечен 
гариза бируче тубэндэге гамэллэрне башкара: 

авторизацияне ути; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган 

мэгълуматларны уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон рэвештэ яисэ документларнын электрон 

сурэтлэрен электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон рэвештэ муниципаль хезмэт курсэтунен шартлары hэм тэртибе 

белэн танышу hэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн мэгълуматларнын дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында 
тиешле теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентнын 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;
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электрон гаризаны жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру гариза бируче 

тарафыннан hэр кырныц электрон формасы тутырылганнан соц гамэлгэ ашырыла. 
Тиешенчэ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мерэжэгать итуче 
ачыкланган хатаныц характеры hэм аны мэгълумати хэбэр иту юлы белэн 
турыдан-туры гаризаныц электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр 
итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ Органга юнэлтелгэн электрон эш тора.

3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау.
3.3.3.1. Административ процедураны утэуне башлау ечен нигез булып 

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм башка документлар керу 
тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет сэркатибе (алга таба-документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат).:

3.3.3.2. Документлар кабул ш у ечен жаваплы вазыйфаи зат, мерэжэгать 
итученец Органга гаризасы белэн мерэжэгать иткэн очракта:

мерэжэгать иту предметын билгели; 
мерэжэгать итученец шэхесен билгели; 
документларны тапшыручы 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 
hэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнец булмавы);

дэулэт hэм 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; 

гаризаны ача;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра; 
имза салынганнан соц имзаланган белдеруне сканировать итэ; 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон рэвештэ яисэ 
сканлаштырылган документларныц электрон рэвешлэрендэ тапшырылган 
документларны кертэ, электрон эш формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен 
мерэжэгать итучегэ кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ.
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Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 
документларны кабул иту ечен щаваплы вазыйфаи зат мерэщэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген 
ацлатып, документларны аца кайтара.

3.3.3.3. Карап тикшеру ечен документлар килеп ирешкэннэн соц, 
документлар кабул иту ечен щаваплы вазифаи зат:

гаризага эш номеры hэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ;
электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэщэгать итуче тарафыннан бирелгэн 

документларны электрон рэвештэ hэм документларныц электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;

документларныц комплектлылыгын, электрон урнэклэренец укылышын 
тикшерэ;

Бердэм порталга мерэщэгать иту юлы белэн (мерэщэгать итуче кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзаныц чынбарлык шартлары утэлешен 
тикшерэ.

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

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтищэсендэ 
аныц чынбарлык шартларыныц утэлмэве ачыкланса, баш тарту турында карар 
проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законныц 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту ечен нигез булып тора.

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгьлумат, белешмэлэр) исеме турында мэгьлумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ щибэрелэ.

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 щаваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, 
гаризада курсэтелгэн ысул белэн мерэщэгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтищэсен алу датасын щибэрэ.

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

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

Карап тикшеру ечен кабул ителгэн документлар жыелмасы яисэ 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар проекты административ процедураларны утэу нэтижэлэре 
булып тора.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жибэру

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

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-ведомствоара запрослар жибэру ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

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

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

Административ процедураларнын башкарылу нэтижэлэре: хакимият 
органнарына hэм (яисэ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 
мерэжэгатьлэр.

3.4.3. ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгълуматлар белэн тээмин итуче белгечлэр соратылган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документнын hэм (яисэ) мэгълуматнын булмавы турында хэбэрнамэлэр 
жибэрэ (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу hэм жибэрунен башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенен хокукый актлары hэм 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 утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр),
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яисэ ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен жаваплы вазыйфаи затка 
жибэрелгэн баш тарту турында хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазифаи зат:
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша муниципаль хезмэт

курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ала йэ документ hэм (яисэ) 
мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ;

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 турында карар проекты, баш тартуныц сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша 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 hэм 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 курсэту нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны утэуне башлап жибэругэ ведомствоара 
гарызнамэлэр, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар 
(белешмэлэр) жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).
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3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен эзерлэу ечен щаваплы вазифаи
зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц 
формалаштырылган комплектын карый;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында карар проектын эзерли;

административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау нэтищэлэре буенча элек 
хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккэ кабул иту турында 
карар проектын эзерли;

эзерлэнгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ щибэрэ.

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

Административ процедураларны башкару нэтищэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар проекты, элек 
хосусыйлаштырылган торак бинаны муниципаль милеккэ кабул иту турында 
карар проекты.

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру hэм имзалау авыл щирлеге башлыгы (алга 
таба - орган щитэкчесе) тарафыннан башкарыла.

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

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар расланган.

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

Административ регламентныц 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь срогы ике эш кенен 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 щаваплы вазыйфаи зат булып тора - 
Башкарма комитет сэркатибе (алга таба административ процедураны утэу ечен 
щаваплы вазыйфаи зат
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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 сон бер эш кене эчендэ башкарыла.

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

3.6.3. Килешуне килештеру hэм имзалау орган житэкчесе тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла.

Кисэтулэр булган документларнын эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн сон, документлар проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын караганда орган житэкчесе вазыйфаи затларнын 
административ регламентнын административ процедураларны утэу срокларын, 
аларнын эзлеклелеген hэм тулылыгын, электрон документ эйлэнеше 
системасында вэкалэтле вазыйфаи затларнын килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларнын эзлеклелеге hэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган житэкчесе 
Административ регламентнын 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Элеге пункт белэн 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 (анын вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул 
белэн килешуне имзалау зарурлыгы турында hэм муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе турында hэм органда яисэ KФYтэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар килешугэ 
кул куелган кенне орган 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 регламентнын техник мемкинлеге булган очракта, автомат 
рэвештэ дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

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

3.7. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру)
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3.7.1. Административ процедураны башкара башлауныц нигезе - 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслый торган документны алу.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат-башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен 
жаваплы вазыйфаи зат.

3.7.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазифаи
зат:

орган житэкчесе кул куйган килешуне теркэу журналында дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасыныц документациясен алып бару системасына муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматлар кертуне hэм теркэу журналында 
теркэуне тээмин итэ;

гариза биручегэ имзага килешу бирэ.
Мерэжэгать итуче шартнамэгэ еч несхэдэ имза сала hэм муниципаль хезмэт 

курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра
Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи зат, 

имзаланган Шартнамэне алгач, гариза биручегэ имза ечен еч несхэ шартнамэ 
бирэ. Килешуне имзалаганнан соц, гариза биручегэ килешунец бер несхэсен бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар гариза 
бирученец килгэн кенендэ башкарыла.

Гариза биручегэ бирелгэн шартнамэ административ процедураларны утэу 
нэтижэлэре булып тора.

3.7.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру тэртибе:
3.7.3.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап МФЦга 

мерэжэгать иткэндэ, МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ электрон документныц 
кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ 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. 
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 
мерэжэгать итуче килгэн кенне МФЦ эше регламентында билгелэнгэн срокларда 
чират тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
АИС МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу, 
мерэжэгать итучегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.7.3.2. Мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап 
Республика порталы аша мерэжэгать итуендэ, мерэжэгать итученец шэхси 
кабинетына автомат рэвештэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, Орган
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(Орган) вэкалэтле вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон 
имзасы куелган документныц электрон образы щибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар Орган 
(Орган) вэкалэтле вазыйфаи заты муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш 
тартуны) раслый торган документны имзалау кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре: мерэщэгать итучегэ 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмэт курсэтуне раслый 
торган документ юллау (биру) булып тора (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту).

3.7.3.3. Мерэщэгать итучене Органга муниципаль хезмэт нэтищэсен сорап 
мерэщэгать иткэндэ, документларны биру (щибэру) ечен щаваплы вазыйфаи зат 
мерэщэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтищэсен бирэ. Мерэщэгать итуче 
талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца электрон документ 
несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ несхэсен мерэщэгать итуче 
адресына электрон почта аша щибэру юлы белэн бирелэ.

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

Административ процедураларныц башкарылу нэтищэсе: дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгьлумат 
системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтищэсен биру фактын теркэу.

3.8. Техник хаталарны тезэту

3.8.1. Муниципаль хезмэт нэтищэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэщэгать итуче Органга щибэрэ:

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

мерэщэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 
нэтищэсе буларак бирелгэн документ;

техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Техник хатаны тезэту турында гариза муниципаль хезмэт нэтищэсе булган 

документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ мерэщэгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ Республика 
порталы яки МФЦ аша тапшырыла.

3.8.2. Документлар кабул иту ечен щаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ, кушымта итеп бирелгэн документлар белэн 
гаризаны терки hэм аларны документлар эшкэрту ечен щаваплы вазифаи затка 
тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн hэм теркэлгэн гариза документларны эшкэрту ечен щаваплы 
вазыйфаи затка карауга юнэлтелгэн.
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3.8.3. Документларны эшкэртугэ жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында административ регламентнын 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра hэм мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документнын оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе 
имза сала яисэ мерэжэгать итучегэ техник хата булган документнын 
Ороригиналына (электрон почта ярдэмендэ) документ алу мемкинлеге турында 
хат жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан сон яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алганнан сон ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: мерэжэгать итучегэ 
бирелгэн (юнэлешле) документ.

4. Муниципаль хезмэтлэр курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе hэм 
формалары

4.1. Ждваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен hэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

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

Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ тоту 
гариза биручелэрнен хокукларын бозу очракларын ачыклауны hэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларынын утэлешен тикшеруне, жирле 
узидарэ органында эшлэуче вазифаи затларнын гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларнын утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру hэм 
килештеру;

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

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контрольдэ тоту максатыннан электрон мэгълуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларнын телдэн hэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары hэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны контрольдэ тоту максатыннан, жирле узидарэ органы житэкчесенэ 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Вазифаи затлар муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесенэ 
административ процедураларнын срокларын, эзлеклелеген hэм эчтэлеген бозу
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очраклары hэм сэбэплэре турында кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай ук хокук 
бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар белэн 
билгелэнгэн гамэллэрнец эзлеклелеген утэуне агымдагы контрольдэ тоту жирле 
узидарэ башлыгыныц муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыру ечен жаваплы 
урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан башкарыла.

Агымдагы контрольне башкаручы вазифаи затлар исемлеге жирле узидарэ 
органыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр hэм вазифаи 
регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы hэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм чоры, шул исэптэн

муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
hэм формалары

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

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнец органныц, шулай ук аларныц вазыйфаи 

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

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы hэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм вакыт-вакыт органныц 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 органныц, 
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 hэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затларыныц муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар кабул итэ торган (гамэлгэ яраксыз) карарлары

hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен жаваплылыгы

Yткэрелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец хокукларын 
бозу очраклары ачыкланганда, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ жаваплылыкка тартыла.
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Ждоле узидарэ органы щитэкчесе гаризаларны вакытында карап 
тикшермэгэн ечен щаваплы.

Ждоле узидарэ органыныц структур булекчэсе щитэкчесе (щитэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында hэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
щаваплылык тота.

Вазифаи затлар hэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителэ торган карарлар hэм башкарыла (башкарылмый) 
торган гамэллэр ечен законда билгелэнгэн тэртиптэ щаваплы.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре hэм оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту тэртибенэ hэм 

формаларына карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр.

Гражданнар, аларныц берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмэт курсэтуне тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ щирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль hэм дерес мэгьлумат алу hэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэщэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн дэулэт h9M муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэге, оешмаларныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 

кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) тэртип

5.1. Мерэщэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль 
хезмэткэрнец, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган щитэкчесе, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, 
шулай ук аларныц хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче шулай ук тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэщэгать 
итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турында гарызнамэне, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогын 
бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакыты бозылганда. Курсэтелгэн очракта 
мерэщэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган 
купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3
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елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
йеклэнгэн очракта мемкин;

3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мэгълумат тапшыруны яки башкару каралмаган гамэллэр кылуны талэп иту;

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

5) федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенен башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту ечен нигезлэр каралмаган булса, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан 
купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ 
карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэуне талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органнын вазыйфаи заты, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк 
хезмэткэре, оешмалар яисэ аларнын хезмэткэрлэренен муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн басма хаталарын hэм 
хаталарын тезэтудэн баш тартуы йэ мондый тезэтулэрнен билгелэнгэн срогын 
бозу. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль 
хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

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

9) эгэр муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору нигезлэре федераль 
законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенен башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында hэм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле
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узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт курсэтулэр йеклэнгэн очракта 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 hэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенец тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган 
житэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр югары органга (ул булган очракта) бирелэ яисэ, ул булмаган очракта, 
турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесе тарафыннан 
карап тикшерелэ. Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк 
житэкчесенэ бирелэ. Купфункцияле узэкнец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ 
Татарстан Республикасыныц норматив хокукый акты белэн вэкалэт бирелгэн 
вазифаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 
1.1 елешендэ каралган оешмалар хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
житэкчесенец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм 
порталдан яисэ Республика порталыннан, судка шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэк, купфункцияле 
узэк хезмэткэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, купфункцияле 
узэкнец, Бердэм порталныц яисэ Республика порталыныц рэсми сайтыннан, судка 
шикаять бирунец мэгълумат системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ алынырга мемкин. 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган



оешмаларныц, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мэгьлумат- 
телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларныц, Бердэм порталныц яисэ 
Республика порталыныц рэсми сайтларыннан файдаланып щибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэщэгать итучене шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгьлуматлар булырга тиеш:
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 

каралган оешмаларныц, аларныц щитэкчелэре hэм (яисэ) хезмэткэрлэре, 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять белдерелэ 
торган муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, аныц щитэкчесенец hэм (яисэ) хезмэткэренец, 
оешмаларыныц исеме;

2) мерэщэгать итуче- физик затныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме 
(соцгысы - булган очракта), яшэу урыны турында белешмэлэр,мерэщэгать итуче- 
юридик затныц урнашу урыны турында белешмэлэр, шулай ук элемтэ ечен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) hэм 
мерэщэгать итучегэ щавап щибэрелергэ тиешле почта адресы (булганда);

3) муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль хезмэтне 
курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
купфункцияле узэк хезмэткэре, оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец 
шикаять белдерелэ торган карарлары hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында 
белешмэлэр;

4) мерэщэгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец карары hэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан аныц 
дэлиллэрен раслый торган документлар (булган очракта) яки аларныц 
кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять килеп ирешкэн кеннэн соц килуче эш кененнэн соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга яисэ югарырак органга (ул булганда) кергэн шикаять аны 
теркэгэн кеннэн алып унбиш эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
органга, купфункцияле узэккэ, оешмаларга шикаять биргэн очракта, мерэщэгать 
итучедэн документларны кабул итеп алганда яисэ щибэрелгэн хаталарны hэм 
хаталарны тезэткэн очракта яисэ билгелэнгэн срокларны бозган очракта - аны 
теркэгэн кеннэн алып биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.
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5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларнын 
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны 
гамэлдэн чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны hэм ялгышларны тезэту, Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белэн тулэу алу каралмаган 
очракларда алынган акчаны гариза биручегэ кире кайтару рэвешендэ дэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тартыла.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн сон килуче кеннэн 

сонга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ hэм гариза бируче телэге буенча 
электрон рэвештэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турында дэлиллэнгэн 
жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ биргэн 
жавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамэллэр турында мэгълумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай 
ук китерелгэн унайсызлыклар ечен гафу утенэлэр hэм мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт алу максатларында башкарырга кирэк булган алга таба 
гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, 
гариза биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турындагы жавапта кабул 
ителгэн карарнын сэбэплэре турында нигезле анлатмалар, шулай ук кабул ителгэн 
карарга карата шикаять биру тэртибе турында мэгълумат китерелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки анын нэтижэлэре буенча 
административ хокук бозу яки жинаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеру буенча вэкалэтле вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэ.
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Элек хосусыйлаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ кабул 
иту буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ
регламентына 1 нче кушымта

Форма
(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнец контакт мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

_________________________________________________ буенча
№

Сезнец__елныц______ номерлы гаризагызны________________ hэм аца
кушып бирелэ торган документлар карагач, вэкалэтле орган
тарафыннан____________________________________  тубэндэге нигезлэр буенча
баш тарту турында карар кабул 
ителде.________________________________________________________________

1.  
2.  

встэмэ 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

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)

(органныц вэкалэтле вазифаи заты имзасы)
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(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Элек хосусыйлаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ кабул 
иту буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунен административ
регламентына 2 нче кушымта

Форма

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Вэкилнен контакт мэгълуматлары:

КАРАР
биру ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында

муниципаль хезмэт курсэту_________________________________
№

Сезнен__елнын______ номерлы гаризагызны________________ hэм ана
кушып бирелэ торган документлар карагач, вэкалэтле орган
тарафыннан____________________________________  тубэндэге нигезлэр буенча
баш тарту турында карар кабул
ителде__________________________________________________

1.  
2.  

Баш тарту сэбэплэрен анлату:

встэмэ мэгълумат:
Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн сон 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

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме) __________________________________

(органнын вэкалэтле вазифаи заты имзасы)
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элек хосусыйлаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ кабул иту 
буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 3 нче 
кушымта

Форма

(щирле узидарэ органы исеме

муниципаль берэмлек башлыгы)

________________________ (алга таба-
мерэщэгать итуче).
(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт мэгьлуматлары, яшэу 
урыны буенча теркэлу, телефон)

Элек хосусыйлаштырылган торак биналарны муниципаль милеккэ кабул иту турында
гариза

Элек хосусыйлаштырылган торак урыннарны муниципаль милеккэ кабул итуегезне 
сорыйм.

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

Гаризага тубэндэге кучермэ документлар теркэлэ:
1) гаилэнец Ьэр эгьзасына шэхесен таныклаучы документлар;
2)вэкилнец вэкалэтлэрен раслаучы документ (эгэр мерэщэгать 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 балигь 
булмаган балалар катнашса)

7) йорт кенэгэсеннэн еземтэ (эгэр документ коммерция оешмасы тарафыннан бирелэ
икэн).

Запрос буенча скнерланган документларныц оригиналларын бирергэ вэгьдэ итэм.

(дата) (имза) (ФИО)

Муниципаль хезмэт курсэтунец нэтищэсе, тубэндэгелэрне курсэтуне 
сорыйм:

□  Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
порталыныц шэхси кабинетына;
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ЦЦ Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

□ Органда.

(дата) 
атасыныц исеме)

____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме,



элек хосусыилаштырылган торак 
биналарны муниципаль милеккэ кабул 
иту буенча муниципаль хезмэт
курсэтунец административ
регламентына 4 нче кушымта

Авыл жирлеге башлыгы

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр
итэм._________________________________________ .

Язылган:___________________________________________________________
Дерес мэгълуматлар:

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

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

ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документны E-mail адресына жибэру юлы белэн:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес 

буенча:_________________________________________________________________ .
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 

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

( )
(дата) (имза) (фамилиясе, исеме, атасыныц исеме)



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл жирлеге 
башкарма комитетынын карарына 5 нче 
кушымта 26 гыйнвар 2022 №2

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 
^ирлегенец махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак 
урыннарны керту h3M тешереп калдыру буенча муниципаль хезмэт 

курсэту административ регламенты

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны жайга салу предметы

1.1.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтYнен элеге административ регламенты 
(алга таба - административ регламент) Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Чалпы авыл жирлегенен махсуслаштырылган торак фонды 
составына торак урыннарны кертY hэм тешереп калдыру буенча муниципаль 
хезмэт кYрсэтY стандартын hэм тэртибен (алга таба - муниципаль хезмэт) билгели.

1.1.2. Элеге Регламентным, гамэлдэ булуы маневр фондынын торак 
урыннарына кагылмый.

1.2. Гариза бирYчелэрнен категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алу хокукына ия затлар булып торалар:
Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл жирлегенен муниципаль торак

фондыннан (алга таба - муниципаль торак фонды) оператив идарэ ^ y яисэ 
хужалык алып бару хокукында беркетелгэн муниципаль учреждениелэр, 
муниципаль унитар предприятиелэр;

Татарстан Республикасы дэYлэт учреждениелэре, муниципаль торак 
фондынын торак урыннары тYлЭYсез файдалануга тапшырылган (алга таба -  
мерэжэгать итYче).

1.2.2. Гариза белэн мерэжэгать итYченен Y3 вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ эш итYче вэкиле йэ физик затньщ законлы вэкиле (алга таба - 
мерэжэгать итYче вэкиле) мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт кYрсэтY турында мэгълYмат бирY тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында мэгълYмат 
тYбэндэгелэрдэ урнаштырыла:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль hэм текстлы 
мэгълYмат стендларында.

2) «Интернет» мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге муниципаль 
районнын рэсми сайтында (https://www. https://aznakayevo.tatarstan.ru/);

https://www
https://aznakayevo.tatarstan.ru/
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3) Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);

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

«Татарстан Республикасы дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэYлэт мэгълYмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - ДэYлэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

1.3.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча консультациялэр 
башкарыла:

1) телдэн мерэжэгать иткэндэ дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэклэрендэ - шэхсэн яисэ телефон аша;

2) Республика порталынын интерактив формасында;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 

жирлеге башкарма комитетында (алга таба -  башкарма комитет):
телдэн мерэжэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон буенча;
язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мерэжэгать иткэндэ 

-кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.3. Бердэм порталда, ДэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 

белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе hэм сроклары 
турында республика порталында мэгълYмат мерэжэгать шучегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт кYрсэтY вакытлары hэм тэртибе турындагы 
мэгълYматтан файдалану гариза бирYче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне 
Yтэмичэ, шул исэптэн гариза бирYченен техник чараларына урнаштыру гариза 
бирYчедэн акча алуны, аны теркэYне яисэ авторизациялэYне яисэ шэхси 
мэгълYматларын бирYне кYЗдэ тота торган программа тээминатынын хокук иясе 
белэн лицензияле яисэ башка килешY тезYне талэп шуче программа 
тээминатыннан файдаланмыйча гамэлгэ ашырыла.

1.3.4. Мерэжэгать итYче шэхсэн яисэ телефон аша мерэжэгать иткэндэ 
кергэн мерэжэгать нигезендэ тYбэндэге мэгълYмат бирелэ:

1) дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр кYрсэтY буенча кYпфункцияле 
Yзэкнен урнашу урыны турында,

Башкарма комитетнын урнашу урыны: Тымытык авылы, Тельман ур., 62Б й.
Эш графигы: дYшэмбе-жомга: 8: 00 сэгатьтэн 17: 00 сэгатькэ кадэр; 
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял ш у hэм туклану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре белэн 
билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон 8(85592)34342.
K ^ y- шэхесне раслаучы документлар буенча);

2) муниципаль хезмэт кYрсэтY тэртибе турында, гаризалар бирY ысуллары 
hэм сроклары турында;

3) муниципаль хезмэт ^рсэтелэ торган категориялэр турында; 
муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен жайга сала торган норматив хокукый 
актлар турында;

https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru
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4) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар исемлеге турында, гаризаны кабул ш у hэм теркэY сроклары 
турында;

5) муниципаль хезмэт кYрсэтY барышы турында;
6) муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълуматнын рэсми 

сайтында урнаштырылган урыны турында;
7) башкарма комитетнын вазыйфаи затларынын гамэллэренэ яки гамэл 

кылмауларына карата шикаять белдерY тэртибе турында.
Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен жаваплы 

башкарма комитет хезмэткэрлэре мерэжэгать итYчегэ муниципаль хезмэт 
кYрсэтY тэртибен hэм административ регламентнын элеге пунктында кYрсэтелгэн 
мэсьэлэлэрне язма рэвештэ анлаталар hэм мерэжэгать теркэлгэн кеннэн еч эш 
кене эчендэ мерэжэгать итYчегэ жавап жибэрэлэр. Ждваплар мерэжэгать телендэ 
бирелэ. Мерэжэгать телендэ жавап бирY мемкин булмаган очракта, Татарстан 
Республикасынын дэYлэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэре буенча мэгълYмат 
муниципаль районнын рэсми сайтында hэм Башкарма комитет биналарында, 
гариза бирYчелэр белэн эшлэY ечен, мэгълYмати стендларда урнаштырыла.

Мэгълумат стендларында hэм муниципаль районнын «Интернет» 
мэгълYмат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дэулэт теллэрендэге мэгълYмат элеге 
административ регламентнын 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 
пунктларында курсэтелгэн муниципаль хезмэт турында белешмэлэрне, Орган 
эшенен урыны, белешмэ телефоннары турында, муниципаль хезмэт курсэтугэ 
гаризалар кабул иту графигы турындагы белешмэлэрне уз эченэ ала.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга сала торган норматив хокукый актлар

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

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

1.5. Муниципаль районнын махсуслаштырылган торак фонды составына 
торак биналарны керту тубэндэге шартларны утэгэндэ гамэлгэ ашырыла:

торак урыннары социаль наем шартнамэлэре буенча, коммерция 
файдаланудагы торак фондынын муниципаль милкендэге торак урынын найм, 
аренда килешулэре буенча эшлэми, бу мелкэткэ хокукларга (сервитут, залог) ия 
тугел;
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торак биналар гражданнарнын даими яшэу ечен яраклы (Россия 
Федерациясе Хекумэтенен «Урынны торак бина, торак урынны авария 
хэлендэге hэм реконструкциялэнергэ тиешле купфатирлы йорт ечен яраксыз 
дип тану турындагы нигезлэмэне раслау хакында» 2006 елнын 28 
гыйнварындагы 47 номерлы карары белэн билгелэнгэн талэплэргэ, санитария 
hэм техник кагыйдэлэргэ hэм нормаларга, янгын куркынычсызлыгы 
талэплэренэ, экологик hэм законнарнын башка талэплэренэ туры килэ), тиешле 
торак пункт шартларына карата тезеклэндерелгэн;

тулай тораклар мебель, гражданнар ечен башка кирэкле эйберлэр белэн 
жиhазландырылган.

Тулай торакларга элеге максатлар ечен махсус тезелгэн яки узгэртеп 
корылган йортлар яки йортларнын бер елеше кертелергэ мемкин.

Торак йортлар, торак йортларда аерым фатирлар хезмэт торак 
биналарына кертелергэ мемкин.

1.6. Муниципаль районнын махсуслаштырылган торак фонды 
составыннан йортлар, йортларнын бер елеше, фатирлар hэм биналар тешереп 
калдырылырга мемкин.

1.7. Муниципаль районнын махсуслаштырылган торак фонды 
составыннан тулай тораклардагы торак биналарны тешереп калдыру тубэндэге 
шартлар утэлгэндэ гамэлгэ ашырыла:

торак урыннарнын Россия Федерациясе Хекумэтенен 2006 елнын 28 
гыйнварындагы 47 номерлы «Торакны торак бина, торак урынны яшэу ечен 
яраксыз hэм купфатирлы йорт авария хэлендэ hэм жимерелергэ яисэ 
реконструкциялэнергэ тиешле» дигэн карары hэм дэулэт тезелеш нормалары 
hэм «Торак биналар» кагыйдэлэре (СНиП 2.08.01-89) белэн билгелэнгэн 
талэплэргэ туры килуе;

hэр фатирга баскыч мэйданыннан яки коридордан аерым керу 
мемкинлеге булу;

биналарнын hэм инженер жиhазларынын техник, янгынга каршы, 
санитар-гигиеник торышы канэгатьлэнерлек;

гаилэлэргэ булмэлэр (фатир саен); бер гаилэ белэн чиктэш hэм керу 
булмэлэренэ кучу; койка-урын шартларында урнашкан булмэлэр булмау;

тулай торакларда торак мэйданы hэм (яки) озак вакыт (6 ай дэвамында) 
бирмичэ теркэлгэн гражданнарнын теркэлу урыны буенча яшэмэулэре;

тулай торакларда уз белдеген белэн узгэртеп планлаштыруны алдан 
бетеру.

1.8. Муниципаль районнын Тымытык авыл жирлегенен 
махсуслаштырылган торак фонды составыннан тешереп калдыру аларда 
яшэгэндэ гамэлгэ ашырыла:

предприятиелэрдэ, учреждениелэрдэ, оешмаларда хезмэт урыннары 
биргэн гражданнарга кимендэ ун ел, яки бюджет елкэсендэ гражданнарнын 
гомуми эш дэвамлылыгы ун елдан да ким булмаган шартларда хезмэт куйган 
гражданнарга;
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хэрби хезмэткэрлэр, вазыйфаи затлар, эчке эшлэр органнары, федераль 
иминлек хезмэте органнары, Россия Федерациясе таможня органнары, дэулэт 
янгынга каршы хезмэте органнары, наркотик чаралар hэм психотроп матдэлэр 
эйлэнешен контрольдэ тоту органнары, жинаять-утэту системасы 
учреждениелэре hэм органнарынын, хэрби хезмэт бурычларын яисэ хезмэт 
бурычларын утэгэндэ hэлак булган (вафат булган) яисэ хэбэрсез югалган 
затлары гаилэлэре эгъзаларын;

гаилэ эгъзалары, ана бирелэ торган хезмэт урыны hэм ул вафат булган;
пенсионерлар картлык буенча;
инвалидлыклары эш бируче, I яки II теркем инвалидлары гаебе белэн 

хезмэт гариплэну нэтижэсендэ килеп чыккан, инвалидлыклары хезмэт 
вазыйфаларын утэугэ бэйле hенэри авыру аркасында килеп чыккан I яки II 
теркем инвалидлары, хэрби хезмэт бурычларын башкарганда алган яралану, 
контузия яки имгэну аркасында I яки II теркем инвалидлары арасында хэрби 
хезмэт бурычларын утэгэндэ яисэ хэрби хезмэт бурычларын утэугэ бэйле 
авыру нэтижэсендэ килеп чыккан хэрби хезмэткэрлэр арасыннан килеп чыккан.

1.9. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм аларны
билгелэу

1.9.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар hэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгенен 
ерактан урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хекумэтенен 2012 елнын 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган «Дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунен куп функцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
кагыйдэлэренен 34 пункты нигезендэ муниципаль районнын шэhэр (авыл) 
жирлегендэ яисэ Татарстан Республикасы шэhэр округында тезелгэн дэулэти hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгенен территориаль 
аерымланган структур булекчэсе (офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче башкарма комитет тарафыннан 
кертелгэн hэм документка кертелгэн белешмэлэрнен (муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе), мэгълуматлар кергэн документлардагы белешмэлэрнен тэнгэл 
килмэвенэ китергэн хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ 
мондый хата);

Электрон рэвештэ дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
кулланыла торган мэгълумат системаларынын (алга таба - ЕСИА) мэгълумати- 
технологик узара хезмэттэшлеген тээмин итуче инфраструктурада идентификация 
hэм аутентификациянен бердэм системасы (алга таба - ЕСИА) - дэулэт мэгълумат 
системаларында hэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматка 
аутентификация системасы;

МФЦ- «Татарстан Республикасында дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунен купфункцияле узэге» дэулэт бюджет учреждениесе;
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АИС МФЦ - Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунен купфункцияле узэклэренен автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

1.9.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне 
оештыру турында» 2010 елнын 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы гариза анлашыла.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт исеме

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлегенен 
махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урыннарны керту hэм 
аларны тешереп калдыру

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

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы авыл жирлеге 
башкарма комитеты (алга таба -  Башкарма комитет)

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе тасвирламасы

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тубэндэгелэр тора:
1)торак бинаны Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы 

махсус торак фонды составына керту турында карар (1 нче кушымта);
2) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 

жирлегенен махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны 
тешереп калдыру турында карар.

3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 
жирлегенен махсуслаштырылган торак фонды составына торак урынны кертуне 
кире кагу турында карар.

4)Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 
жирлегенен махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны 
тешереп калдырудан баш тарту турында карар (2 нче кушымта).

2.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ «электрон 
имза турында» 2011 елнын 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба -  63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ Башкарма комитетнын 
вэкалэтле вазыйфаи затынын кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган электрон документ рэвешендэ бердэм порталнын шэхси кабинетына 
жибэрелэ. Гариза республика порталы аша жибэрелгэн очракта, муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэсе республика порталынын шэхси кабинетына жибэрелэ.
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2.3.3. Гариза бирученен телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
Башкарма комитетта яки МФЦда башкарма комитетта, башкарма комитетнын 
вэкалэтле вазыйфаи заты яки МФЦ хезмэткэре имзасы белэн имзаланган кэгазь 
кэгазьдэ бастырылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ.

2.3.4. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэтне электрон документ 
рэвешендэ курсэту нэтижэсен муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсенен гамэлдэ 
булу срогы дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту зарурлыгын исэпкэ алып, 

муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе 
законнарында каралган очракта, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып 
торучы документларны биру (жибэру) срогы, муниципаль хезмэт курсэтуне

туктатып тору срогы

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 рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документнын юлламасы муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
рэсмилэштеру hэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Законнар hэм башка норматив хокукый актлар нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм

мэжбури булган хезмэтлэрне курсэту ечен кирэкле, мерэжэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларнын тулы исемлеге, мерэжэгать 

итуче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада алу
ысуллары, аларны тапшыру тэртибе

2.5.1. Торак урынын Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль 
районынын Тымытык авыл жирлеге махсуслаштырылган торак фонды составына 
керту турында карар кабул иту ечен:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэжэгать 
иткэн очракта талэп ителми);

2) мерэжэгать итуче вэкиленен вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 4 нче 

кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэжэгать иткэндэ электрон формада 

(гаризанын электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла)
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризанын 
электрон формасына тиешле белешмэлэр керту юлы белэн тутырыла);

4) мерэжэгать итученен торак урынына хокукын раслый торган документ;
5) торак бинанын техник паспортынын кучермэсе;
6) торак бинанын ана куела торган талэплэргэ туры килуе турында бэялэмэ.
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Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районынын, Тымытык авыл 
жирлеге махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны тешереп 
калдыру турында карар кабул ш у ечен тYбэндэгелэр тапшырыла:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэжэгать 
иткэн очракта талэп ителми);

2) мерэжэгать итYче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл 

жирлегенен махсуслаштырылган фонды составыннан торак урынны тешереп 
калдыру турында гариза:

кэгазь чыганактагы документ рэвешендэ (элеге административ регламентка 
5 нче кушымта);

Республика порталы ярдэмендэ мерэжэгать иткэндэ электрон формада 
(гаризаньщ электрон формасына тиешле белешмэлэр кертY юлы белэн тутырыла)
2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган электрон формада (гаризанын 
электрон формасына тиешле белешмэлэр кертY юлы белэн тутырыла);

4) торак бинанын техник паспортынын кYчермэсе;
5) торак урынында теркэлгэн гражданнарнын шэхесен таныклаучы 

документлар кYчермэлэре (паспортлар (шэхесне таныклаучы башка документлар), 
14 яше тулмаган яллаучы гаилэнен балигъ булмаган эгъзалары туу турында 
таныклыклар);

6)хезмэт урыныннан (тулай торакта торак урыныннан) найм килешYе 
кYчермэсе;

7) гражданнар категориясенэ кертелуне раслаучы документ, п.1.8. хезмэт 
торак урыннарын махсуслаштырылган торак фонды составыннан тешереп 
калдыру очрагында);

8) хезмэткэрнен (яллаучы) хезмэт кенэгэсенен эш урыны буенча 
таныкланган кYчермэсе, хезмэт стажы hэм хезмэт эшчэнлеге турында электрон 
рэвештэ мэгълумат.

2.5.2. Гариза hэм ана теркэп бирелэ торган документлар гариза бирYче 
тарафыннан тYбэндэге ысулларнын берсен кулланып тапшырылырга 
(жибэрелергэ) мемкин:

1) административ регламентным, 2.5.3 пункты талэплэренэ туры килэ торган 
электрон документлар рэвешендэ hэм кэгазьдэ МФЦ аша;

2) Республика порталы ярдэмендэ электрон рэвештэ;
3)Башкарма комитетка шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша. Г ариза hэм 

теркэлэ торган документлар почта элемтэсе аша жибэрелгэндэ билгелэнгэн 
тэртиптэ таныклана.

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

Гади электрон имза алу ечен гариза бирYчегэ ЕСИА аша теркэлY 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэп язмасын расларга кирэк.

Административ регламентнын 2.5.1 пунктынын 2 пунктчасында 
кYрсэтелгэн электрон документ (документны, электрон образы) мондый



9

документарны, шул исэптэн нотариуслар t03yt9 hsM имзалауга вэкалэтле 
затларнын кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн таныклана.

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.

Бирелэ торган электрон документларныц (электрон документ сурэтлэренец) 
сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга hэм документ реквизитларын 
танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Гариза бирYчедэн тубэндэгелэрне талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне жайга салучы норматив хокукый актларда тапшыру каралмаган 
документларны hэм мэгълYмат тапшыруны яисэ гамэлгэ ашыру каралмаган 
гамэллэрне башкаруны;

2) муниципаль хезмэт алу hэм башка дэYлэт органнарына, Башкарма 
комитетка, оешмаларга мерэжэгать итY белэн бэйле гамэллэр, шул исэптэн, 210 - 
ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ кYрсэтелгэн 
исемлеккэ кертелгэн мондый хезмэтлэр кYрсэтY нэтижэсендэ кYрсэтелэ торган 
документларны hэм мэгълуматны алудан тыш, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен 
кирэк булган килешYлэрне гамэлгэ ашыру;

3) тYбэндэге очраклардан тыш, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен яки 
муниципаль хезмэт ^рсэткэндэ кирэкле документларны кабул итYдэн беренче 
тапкыр баш тартканда булмавы hэм (яки) дерес тYгеллеге эйтелмэгэн 
документларны яки мэгълYмат тапшыруны:

а) муниципаль хезмэт кYрсэтY турында беренче тапкыр гариза биргэннэн 
сон,, муниципаль хезмэт кYрсэтYгэ кагылышлы норматив хокукый актлар 
талэплэре YЗгэрY;

б) гариза бирYче тарафыннан тапшырылган муниципаль хезмэт кYрсэтY 
турында гаризада, муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
шудэн яки муниципаль хезмэт кYрсэтYдэн беренче тапкыр баш тартканнан сон 
тапшырылган документларда hэм элегрэк бирелгэн документлар ж;ыелмасына 
кермэгэн документларда хата булу;

в) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул шудэн 
яки муниципаль хезмэт кYрсэтYдэн беренче тапкыр баш тартканнан сон, 
документларньщ гамэлдэ булу вакыты чыгу яисэ мэгълYмат YЗгэрY;

г) башкарма комитетынын, МФЦ хезмэткэренен, вазыйфаи затынын, 
муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYдэн башта баш 
тартканда яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
шудэн баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтYдэн баш тартканда, бу 
хакта башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн язма рэвештэ муниципаль 
хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул итYдэн баш тартканда, 
мерэжэгать итYчегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн унайсызлыклар ечен гафу 
утенYлэр китерэ;
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4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты нигезендэ таныкланган документларны hэм 
мэгълуматны кэгазь чыганакта биру, мондый документларга тамга салу йэ аларны 
алу дэулэт яисэ муниципаль хезмэт курсэтунен кирэкле шарты булып торса, hэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм дэулэт органнарына яисэ 
жирле узидарэ органнарына буйсына торган оешмалар карамагында булган hэм 

мерэжэгать итуче тапшырырга хокуклы муниципаль хезмэт курсэту ечен 
норматив хокукый актлар нигезендэ кирэкле документларнын тулы исемлеге, 

шулай ук аларны мерэжэгать итучелэр тарафыннан, шул исэптэн электрон 
рэвештэ, алу ысуллары, аларны тапшыру тэртибе; дэулэт органы, жирле узидарэ 

органы йэ элеге документлар белэн эш итуче оешма тарафыннан

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
1) гражданнарны теркэу турында мэгълумат-РФ Эчке эшлэр министрлыгы;
2) торак урыны турында Бердэм дэулэт кучемсез мелкэт реестрыннан 

(ЕГРН) еземтэ - Дэулэт теркэве, кадастр hэм картография федераль хезмэтенен 
Татарстан Республикасы буенча идарэсе;

3) Россия Федерациясе гражданины -  Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты 
турында белешмэлэр;

4) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр-Федераль нотариаль 
палата.

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

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

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

2.6.5. Гариза биручедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм 
дэулэт органнары яисэ жирле узидарэ органнары карамагындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмэт курсэткэн ечен гариза бируче тарафыннан 
тулэу кертуне раслый торган белешмэлэрне талэп иту тыела.

Г ариза бируче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары hэм 
дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары карамагындагы оешмалар
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карамагында булган белешмэлэрне тапшырмау гариза бирYчегэ муниципаль 
хезмэт кYрсэтYДЭн баш тарту ечен нигез була алмый.

2.7. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэк булган документларны кабул итYДЭн
баш тарту ечен нигезлэрнен тулы исемлеге

2.7.1. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны кабул 
итYДЭн баш тарту ечен тYбэндэгелэр нигез була:

1) мерэжэгать итYче тарафыннан тапшырылган документлар текстнын 
Россия Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртиптэ 
буйсынуында hэм тезэтYлэрендэ була;

2) документлар Y3 эченэ алган зыяннар, алар булуы муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен документларда булган мэгълуматны hэм белешмэлэрне тулы 
кYлэмдэ кулланырга мемкинлек бирми;

3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт 
^рсэтуне сорап мерэжэгать иткэн вакытта Y3 кечлэрен югалттылар (кYрсэтелгэн 
зат тарафыннан муниципаль хезмэт кYрсэтYне сорап мерэжэгать иткэн очракта, 
мерэжэгать шуче вэкиленен вэкалэтлэрен раслаучы документ);

4) билгелэнгэн талэплэрне бозып, муниципаль хезмэт кYрсэтY турында 
гариза hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны электрон 
формада 6^ y;

5)гариза рэвешендэге мэжбYри кырларны, шул исэптэн республика 
порталындагы гаризанын интерактив рэвешендэ (дерес тугел, тулы булмаган, 
яисэ дерес тутырылмаган) дерес тутырмау;

6) муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле тулы булмаган документлар 
комплектын тапшыру;

7) хезмэт кYрсэтY турында гариза дэYлэт хакимияте органына, жирле 
Yзидарэ органына яисэ муниципаль хезмэт кYрсэтY вэкалэтлэренэ керми торган 
оешмага тапшырылган;

8) «Электрон имза турында» 2011 елнын 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 11 статьясында билгелэнгэн квалификацияле электрон имза 
чынбарлыкны кечэйтелгэн дип тану шартларын YтэмэY.

2.7.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен нигезлэр исемлеге тулы булып санала.

2.7.3. Гариза hэм муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле документларны 
кабул итYДЭн баш тарту турындагы карар мерэжэгать итYчене кабул ш у 
вакытында да, Башкарма комитетнын жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан 
ведомствоара мэгълумати бэйлэнешлэрдэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
кYрсэтY ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) алганнан сон да, гаризаны 
теркэгэннэн сон 9 эш кененнэн дэ артмаска тиеш.

2.7.4. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэкле гариза hэм документлар 
бердэм порталда, республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
кYрсэтY сроклары hэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта,



муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны hэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнен тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Торак урыннарны махсуслаштырылган торак фонды составына 
керткэндэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:

1)

12

законнарда билгелэнгэн белешмэлэрнен булмавы яки мерэжэгать итуче 
тарафыннан тапшырыла торган документларда дерес булмаган мэгълуматларнын 
булуы.

2)

Торак урынын кадастр исэбенэ куймаганнар.
3) торак бина муниципаль милек булып тормый.
Торак биналарны махсуслаштырылган торак фонды составыннан тешереп 

калдырганда муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) гражданнын яисэ анын гаилэ эгъзаларынын торак урыны мэйданынын 

бер эгъзасына туры килэ торган гомуми мэйданынын гомуми мэйданы бутэн 
торак урыны (торак урыны милек хокукындагы елеш) милек хокукында булуы.

2) торак урыны мэйданын биру нормасы законнар нигезендэ кабул ителгэн 
норматив хокукый актларда билгелэнгэн нормадан артып киткэн.

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

2.8.4. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Бердэм порталда, 
Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары hэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

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

Муниципаль хезмэт бушлай курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэте курсэтудэ катнаша торган оешмалар

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында мэгълумат

Кирэкле hэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.
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2.11. Муниципаль хезмэт кYрсэтY ечен кирэк hэм мэжбури булган хезмэтлэр 
кYрсэтY ечен тYлэY кYлэмен исэплэY методикасы турындагы мэгълYматны кертеп, 

мондый тYлэYне алу тэртибе, кYлэме hэм нигезлэре

Торак урынны кадастр исэбенэ кую техник инвентаризацияне hэм 
объектларны кадастр исэбенэ куюны гамэлгэ ашыручы органнар ечен гамэлдэге 
тарифлар нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

2.12. Муниципаль хезмэт кYрсэтY, муниципаль хезмэт кYрсэтYдэ катнаша торган 
оешма тарафыннан кYрсэтелэ торган хезмэт кYрсэтY турында гариза биргэндэ hэм 
мондый хезмэтлэр кYрсэтY нэтижэсен алганда чиратта кетYнен максималь вакыты

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кетY вакыты - 15 
минуттан артык тYгел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт кYрсэтY нэтижэсен алганда чиратта кетYнен 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Гариза бирYченен муниципаль хезмэттэн hэм муниципаль хезмэт кYрсэтYдэ 
катнаша торган оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэттэн файдалану

турындагы мерэжэгатен теркэY, шул исэптэн электрон формада теркэY вакыты
hэм тэртибе

2.13.1. КYпфункцияле Yзэккэ шэхсэн мерэжэгать иткэндэ гариза биргэн 
кенне гариза бирYчегэ кYпфункцияле Yзэкнен АИС МФЦ гаризанын жибэрелуен 
раслый торган, теркэY номеры hэм гаризаны биру датасы куелган раслама бирелэ.

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

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

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ торган биналарга, кету залына, 
муниципаль хезмэт курсэту турындагы гарызнамэлэрне тутыру урыннарына, 
аларны тутыру урнэклэре булган мэгълумати стендларга hэм hэр муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ, мондый хезмэт курсэту 

тэртибе турында визуаль, текстлы hэм мультимедиа мэгълуматын урнаштыру hэм 
рэсмилэштеругэ карата талэплэр, шул исэптэн курсэтелгэн объектларнын 

инвалидлары ечен инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы 
законнарына ярашлы рэвештэ файдалана алуын тээмин итугэ карата hэм
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инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнарына
ярашлы рэвештэ

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система hэм янгын 
сундеру системасы белэн жиhазландырылган биналарда hэм булмэлэрдэ 
башкарыла.

Гариза биручелэрне кабул иту урыннарында документларны тутыру ечен 
кирэкле жиhаз, мэгълумат стендлары урнаштырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту урынына каршылыксыз керу 
максатыннан тубэндэгелэр тээмин ителэ:

1) инвалидларнын муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз 
утеп керу мемкинлеге тээмин ителэ (бинага керу-чыгу hэм алар чиклэрендэ 
кучеру унайлы);

2) муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст hэм 
мультимедиа мэгълуматы гариза биручелэр ечен унайлы урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларнын чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып, урнаштырыла;

3) куру hэм местэкыйль хэрэкэт иту функциялэренен ныклы 
тайпылышлары булган инвалидларны озата бару hэм аларга ярдэм курсэту;

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

5) инвалидларнын хезмэт курсэтулэргэ тоткарлыксыз керуен тээмин иту 
ечен кирэкле жиhазларны hэм мэгълумат йертучелэрне аларнын тормыш 
эшчэнлеген чиклэуне исэпкэ алып тиешенчэ урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирэкле тавыш hэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэр hэм башка текстлы hэм график мэгълуматны Брайльнен 
рельефлы-нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

7) тэржемэче hэм тифлосурдотэржемэчене сурдотэржемэ итэргэ;
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

hэм Россия Федерациясе Хезмэт hэм социаль яклау министрлыгынын 2015 елнын 
22 июнендэге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын hэм 
аны биру тэртибен раслау турында» 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ hэм форма буенча бирелэ торган документ булганда керту.

2.14.3. 2.14.2 пунктынын 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларнын hэм муниципаль хезмэт 
курсэтудэ кулланыла торган чараларнын инвалидлар ечен утемле булуын тээмин 
иту елешендэ талэплэр. административ регламент 2016 елнын 1 июленнэн сон 
файдалануга тапшырылган яки модернизация уткэн объектларга hэм чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтунен утемлелеге hэм сыйфаты курсэткечлэре, 
шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итученен вазыйфаи
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затлар белэн хезмэттэшлеге саны hэм аларнын дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт 
курсэтунен барышы турында мэгълумат алу мемкинлеге, шул исэптэн 

мэгълумати-коммуникация технологиялэреннэн файдаланып, муниципаль хезмэт 
кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэгендэ (шул исэптэн тулы кYлэмдэ) муниципаль 
хезмэтлэр кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэгендэ, жирле Yзидарэнен башкарма 

кYрсэтмэ органы органынын телэсэ кайсы территориаль бYлекчэсендэ, 
мерэжэгать шучене сайлау (экстерриториаль принцип), 210-ФЗ номерлы 

Федераль законнын 15.1 статьясында каралган дэYлэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
кYрсэтYнен кYпфункцияле Yзэклэрендэ берничэ дэYлэт hэм (яисэ) муниципаль 

хезмэт кYрсэтY турында гарызнамэ юлы белэн муниципаль хезмэт кYрсэтY
мемкинлеге йэ мемкин булмау

2.15.1. Муниципаль хезмэттэн hэркем файдалана алу мемкинлеге 
кYрсэткечлэренэ тYбэндэгелэр керэ:

документлар кабул иту hэм бирY башкарыла торган бYлмэнен жэмэгать 
транспорты йери торган урында урнашкан булуы;

белгечлэрнен, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул ителэ 
торган булмэлэрнен житэрлек санда булуы;

мэгълумат стендларында, бердэм порталда, республика Порталында, 
муниципаль районнын рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе hэм сроклары турында тулы мэгълумат булу;

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

2.15.2. Муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын билгели торган курсэткечлэр:
1) документларны кабул иту hэм карап тикшеру вакытын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэтижэсен алу вакытын утэу;
3) Башкарма комитет хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ 

регламентны бозуга карата нигезле шикаятьлэрнен булмавы;
4) гариза бирученен вазифаи затлар белэн хезмэттэшлеге саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэжэгать итученен Башкарма комитет яки МФЦ хезмэткэрлэре белэн 

муниципаль хезмэт курсэткэндэ узара хезмэттэшлеге барлык кирэкле 
документлар белэн гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр Башкарма комитетта яки МФЦда муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсен кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ гариза бирученен вазифаи затлар белэн 
бер мэртэбэ элемтэгэ керу вакыты озынлыгы 15 минуттан артмый.

Мерэжэгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе жайланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль жайланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунен сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэтунен барышы турында мэгълумат гариза 
бируче тарафыннан бердэм порталда, республика Порталында, Башкарма 
комитетта, КФYтэ кабул ителэ ала.
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2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы 
территориясендэ яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез 
рэвештэ, мерэжэгать итуче телэге буенча, телэсэ кайсы МФЦда гамэлгэ ашырыла.

Комплекслы соратып алу составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

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

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

2.16.1. Муниципаль хезмэтне электрон рэвештэ курсэткэндэ гариза бируче 
тубэндэгелэргэ хокуклы:

1) бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе hэм сроклары турында мэгълумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза hэм муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле башка документларны, шул исэптэн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1 елешенен 7.2 пункты 
нигезендэ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
hэм мэгълуматны биру;

3) электрон рэвештэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турында 
гаризаларнын утэлеше турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт курсэту сыйфатын бэялэргэ;
5) муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ курсэту нэтижэсен 

алырга;
6) Башкарма комитетнын, шулай ук анын вазыйфаи затларынын, 

муниципаль хезмэткэрлэрнен республика порталы, федераль дэулэт мэгълумат 
системасы порталы аша дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнар, 
аларнын вазыйфаи затлары, дэулэт hэм муниципаль хезмэткэрлэр тарафыннан 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган карарларга hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) судка кадэр шикаять биру процессын тээмин 
итэ торган гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаны естэмэ 
рэвештэ нинди дэ булса башка формада биру зарурлыгыннан башка электрон 
форманы тутыру юлы белэн гамэлгэ ашырыла.

2.16.3. Г ариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) гаризаны hэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларны ж;ыю 

hэм саклау мемкинлеге;
2) хезмэт курсэтулэрне сорап мерэжэгать иткэндэ гариза биручелэрнен 

берничэ электрон формасын гариза белэн тутыру мемкинлеге;
3) кэгазь чыганакта гаризанын электрон формасы кучермэсен бастырып 

чыгару мемкинлеге;
4) телэсэ кайсы вакытта кулланучы телэге буенча электрон формага 

кертелгэн мэгънэлэрне саклап калу, шул исэптэн керту хаталары барлыкка
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килгэндэ hэм мэгънэлэрне янадан гаризанын электрон формасына керту ечен 
кире кайтару;

5) Бердэм идентификация hэм аутентификация системасында булмаган 
мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гариза бируче тарафыннан ЕСИА да 
урнаштырылган мэгълуматларны hэм республика порталында бастырылган 
мэгълуматларны кулланып, гаризанын электрон формасы поляларын тутыру;

6) элегрэк кертелгэн мэгълуматын югалтмыйча электрон форманы 
тутырунын телэсэ кайсы этабына эйлэнеп кайту мемкинлеге;

7) мерэжэгать итученен элек бирелгэн гаризаларга бер елдан да ким 
булмаган, шулай ук елешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай 
эчендэ керу мемкинлеге бар.

2.16.4. МФЦда кабул итугэ мерэжэгать итучелэрне теркэу (алга таба - 
язылу) Республика порталы, МФЦ контакт телефоны аша башкарыла.

Гариза биручегэ купфункцияле узэктэ билгелэнгэн кабул иту графигы 
кысаларында кабул иту ечен буш булган телэсэ кайсы кенгэ hэм вакытка язылу 
мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер кенгэ язылу элеге кен башланырга бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылу ечен гариза биручегэ система сората 

торган мэгълуматларны курсэтергэ кирэк, шул исэптэн:
фамилиясен, исемен, атасынын исемен (булган очракта);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн дата hэм кабул иту вакыты.
Г ариза бируче тарафыннан алдан язылу вакытында житкерелгэн 

мэгълуматлар шэхси кабул иту вакытында гариза бируче тапшырган 
документларга туры килмэгэн очракта, алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылган очракта, гариза биручегэ талон-расламаны бастырып алу 
мемкинлеге бирелэ. Эгэр гариза бируче электрон почта адресын хэбэр итсэ, 
курсэтелгэн адреска, кабул иту датасын, вакытын hэм урынын курсэтеп, алдан 
язылуны раслау турындагы мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылган очракта, гариза бируче килмэгэндэ билгелэнгэн кабул иту 
вакытыннан сон 15 минут уткэч, алдан язылунын гамэлдэн чыгарылуы турында 
гариза биручегэ мэжбури рэвештэ хэбэр ителэ.

Г ариза бируче алдан язылу вакытыннан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ 
идентификациялэу hэм аутентификациялэу утудэн, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен кирэкле вакыт аралыгын исэплэу ечен 
кирэкле белешмэлэрне тапшырудан тыш, гариза биручедэн башка гамэллэр 
кылуны талэп иту тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге h3M аларны утэу 
тэртибенэ талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон
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рзвештз башкару узенчзлеклзре, шулай ук куп функцияле уззклзрдз 
административ процедураларны башкару узенчзлеклзре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнен эзлеклелеген тасвирлау

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

1) мерэжэгать итучегэ консультациялэр биру;
2) гариза бируче тарафыннан тапшырылган документлар жыелмасын кабул 

иту hэм карап тикшеру;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнаша торган органнарга ведомствоара 

запрослар жибэру;
4) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу;
5) мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру);
6) техник хаталарны тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Административ процедураны утэу башланганчы мерэжэгать итученен 
муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэжэгате нигез булып 
тора.

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

МФЦ хезмэткэре -  мерэжэгать иту турында;
мерэжэгать итуче башкарма комитетка - Башкарма комитет секретаре (алга 

таба - консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат) мерэжэгать иткэндэ.
3.2.2. Муниципаль хезмэттэн файдалану тэртибе hэм сроклары турында 

консультациялэр алу ечен гариза бируче купфункцияле узэккэ шэхсэн, телефон 
hэм электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Купфункцияле узэк хезмэткэре гариза биручегэ консультация бирэ, шул 
исэптэн тапшырыла торган документларнын составы, формасы hэм муниципаль 
хезмэттэн файдалануга кагылышлы башка мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Гариза бируче МФЦ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе 
турында мэгълумат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
бирелэ торган документациянен составы, формасы hэм муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

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

http://mfc16.tatarstan.ru
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Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
административ регламентнын 1.3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып муниципаль 
хезмэттэн файдалану ечен кирэкле документларнын составы, формасы hэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялэр биру тора;

3.3. Мерэжэгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул
иту hэм карау

3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен документларны купфункцияле узэк 
яисэ купфункцияле узэкнен читтэ урнашкан эш урыны аша кабул иту.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) МФЦга муниципаль 
хезмэт курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэжэгать итэ hэм административ 
регламентнын 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итуче купфункцияле узэк хезмэткэре: 
мерэжэгать иту предметын билгели;
гариза бирученен шэхесен билгели;
документларны тапшыручы затнын вэкалэтлэрен тикшерэ; 
административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру уткэрэ;
купфункцияле узэкнен автоматлаштырылган мэгълумат системасында 

гаризанын электрон формасын тутыра;
административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
купфункцияле узэкнен автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра;
имзаланганнан сон купфункцияле узэкнен автоматлаштырылган мэгълумат 

системасында имзаланган гаризаны сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки документларнын 

электрон урнэклэрен АИС МФЦ урнаштыра, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны hэм кэгазьдэге документларнын теп несхэлэрен кире 

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 

итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: гаризаны hэм 

документлар пакетын жибэругэ эзер булу.
3.3.1.3. МФЦ хезмэткэре гариза биручедэн Башкарма комитетка электрон 

формада кабул ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары 
составында) мерэжэгать итучедэн МФЦ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн 
кеннэн бер эш кене эчендэ жибэрэ.
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Административ процедураларнын утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: Башкарма комитетка электрон багланышлар системасы аша жибэрелгэн 
гариза hэм документлар пакеты (электрон эш).

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

3.3.2.1. Гаризаны Республика порталы аша электрон рэвештэ биру ечен 
гариза бируче тубэндэге гамэллэрне башкара:

авторизацияне ути; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле hэм мэжбури булган 

мэгълуматларны уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон рэвештэ яисэ документларнын электрон 

сурэтлэрен электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон рэвештэ муниципаль хезмэт курсэтунен шартлары hэм тэртибе 

белэн танышу hэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле тамга куя);

хэбэр ителгэн мэгълуматларнын дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында 
тиешле теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентнын 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезендэ имзалана;

электрон гаризаны жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру гариза бируче 

тарафыннан hэр кырнын электрон формасы тутырылганнан сон гамэлгэ ашырыла. 
Тиешенчэ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мерэжэгать итуче 
ачыкланган хатанын характеры hэм аны мэгълумати хэбэр иту юлы белэн 
турыдан-туры гаризанын электрон формасында бетеру тэртибе турында хэбэр 
итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
итуче мерэжэгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларнын 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. Административ процедураны утэуне башлау ечен нигез булып 

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза hэм башка документлар керу 
тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат):

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

мерэжэгать иту предметын билгели;
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мерэжэгать итученен шэхесен билгели; 
документларны тапшыручы затнын вэкалэтлэрен тикшерэ; 
административ регламентнын 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килу-килмэуне тикшеру, тапшырылган документларнын билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшеру (документларнын кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда кул астындагыларнын, припискаларнын, сызыкланган сузлэрнен 
hэм башка килешмэгэн тезэтмэлэрнен булмавы);

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 
автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризанын электрон формасын 
тутыра;

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

гаризаны бастырып чыгара ;
тикшеру hэм имзалау ечен гариза биручегэ тапшыра; 
имза салынганнан сон имзаланган белдеруне сканировать итэ; 
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасына электрон рэвештэ яисэ 
сканлаштырылган документларнын электрон рэвешлэрендэ тапшырылган 
документларны кертэ, электрон эш формалаштыра;

имзаланган гаризаны hэм кэгазь документларнын теп несхэлэрен 
мерэжэгать итучегэ кайтара;

гариза биручегэ документларны кабул иту турында раслау кэгазе бирэ. 
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат мерэжэгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ hэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнен эчтэлеген 
анлатып, документларны ана кайтара.

3.3.3.3. Карап тикшеру ечен документлар килеп ирешкэннэн сон, 
документлар кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат:

гаризага эш номеры hэм «документларны тикшеру»статусы бирелэ; 
электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн 

документларны электрон рэвештэ hэм документларнын электрон рэвешлэрен 
ейрэнэ;

документларнын комплектлылыгын, электрон урнэклэренен укылышын 
тикшерэ;

Бердэм порталга мерэжэгать иту юлы белэн (мерэжэгать итуче кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзанын чынбарлык шартлары утэлешен 
тикшерэ.

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

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтижэсендэ 
анын чынбарлык шартларынын утэлмэве ачыкланса, баш тарту турында карар
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проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законнын 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту ечен нигез булып тора.

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тартунын сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

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

Административ регламентнын 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 гаризанын теркэу номеры, 
гариза алу датасы, файлларнын исемлеклэре, ана тапшырылган документлар 
исемлеге, муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын жибэрэ.

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

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

Карап тикшеру ечен кабул ителгэн документлар жыелмасы яисэ 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар проекты административ процедураларны утэу нэтижэлэре 
булып тора.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жибэру

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

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Башкарма комитет секретаре (алга таба-ведомствоара запрослар жибэру ечен 
жаваплы вазыйфаи зат).

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

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

Административ процедураларнын башкарылу нэтижэлэре: хакимият 
органнарына hэм (яисэ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 
мерэжэгатьлэр.

3.4.3. ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша килгэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгълуматлар белэн тээмин итуче белгечлэр соратылган 
документларны (мэгълуматны) бирэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документнын hэм (яисэ) мэгълуматнын булмавы турында хэбэрнамэлэр 
жибэрэ (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга жавап эзерлэу hэм жибэрунен башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенен хокукый актлары hэм 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 утэу нэтижэлэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), 
яисэ ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен жаваплы вазыйфаи затка 
жибэрелгэн баш тарту турында хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазифаи зат:
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша муниципаль хезмэт

курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ала йэ документ hэм (яисэ) 
мэгълумат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ;

административ регламентнын 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 турында карар проекты, баш тартунын сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигезлэр мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле 
булган очракта, документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ 
документлар (мэгълумат, белешмэлэр) исеме турында мэгълумат булырга тиеш, 
алар тапшырылмаган, дерес булмаган hэм (яисэ) каршылыклы белешмэлэр, 
билгелэнгэн талэплэрне бозып тутырылган очракта), билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрелэ.

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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган кенне башкарыла.
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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 регламентнын 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, шул исэптэн административ регламентнын 2.13 пункты нигезендэ 
гариза теркэгэн мизгелдэн автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.6. Административ регламентнын 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунен максималь вакыты биш эш кене тэшкил 
итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны утэуне башлап жибэругэ ведомствоара 
гарызнамэлэр, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар 
(белешмэлэр) жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан керу нигез булып тора.

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

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

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларнын 
формалаштырылган комплектын карый;

административ регламентнын 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту нигезлэре ачыкланганда, торак урынны Татарстан 
Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл жирлегенен 
махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) кертуне кире кагу 
турында карар проектын эзерли (алга таба - баш тарту турында карар);

административ регламентнын 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны карау йомгаклары буенча торак урынны 
Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы Тымытык авыл жирлегенен 
махсуслаштырылган торак фонды составына (составыннан) керту турында карар 
проектын эзерли (алга таба - карар);

эзерлэнгэн карар проектын билгелэнгэн тэртиптэ электрон документ 
эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

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

Административ процедураларнын утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: авыл жирлеге башлыгына килештеругэ юнэлдерелгэн карар проекты яки 
карар проекты.
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3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын (алга таба -  
документлар проектлары) килештеру hэм имзалау авыл жирлеге башлыгы 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларнын эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн сон, документлар проектлары килештеру hэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Авыл жирлеге башлыгы документлар проектларын караганда Башкарма 
комитетнын вазыйфаи затлары тарафыннан административ регламентнын 
административ процедураларны утэу срокларын, аларнын эзлеклелеген hэм 
тулылыгын, Башкарма комитетнын вэкалэтле вазыйфаи затларынын электрон 
документ эйлэнеше системасында килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу срокларын, аларнын эзлеклелеген hэм 
тулылыгын бозу очраклары ачыкланган очракта, авыл жирлеге башлыгы 
административ регламентнын 4.3 пункты нигезендэ, хокук бозуларга юл куйган 
затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

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

Административ процедураларнын утэлеше нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 
тора: авыл жирлеге башлыгы имзалаган карар яки Башкарма комитетка теркэугэ 
жибэрелгэн карар.

3.5.4. Административ регламентнын 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентнын 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунен максималь срогы биш эш кене тэшкил итэ.

3.6. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (юллама)

3.6.1. Административ процедураны башкара башлаунын нигезе - 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслый торган документны алу.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат - Башкарма 
комитет сэркатибе (алга таба-документларны биру (жибэру) ечен жаваплы 
вазыйфаи зат).

3.6.2. Документларны биру (жибэру) ечен жаваплы вазифаи зат:
дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып барунын 
естэмэ системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында 
белешмэлэрне теркэуне hэм кертуне тээмин итэ;

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

Техник мемкинлек булганда процедуралар, дэулэт hэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматлаштырылган режимда башкарыла.

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: муниципаль хезмэтне мэгълумати системаларда курсэту нэтижэсендэ 
белешмэлэрне урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ гариза 
биручегэ (анын вэкиленэ) хэбэр иту hэм аны алу ысуллары.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру тэртибе:
3.6.3.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап МФЦга 

мерэжэгать иткэндэ, МФЦ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ электрон документнын 
кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ. Мерэжэгать 
итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, ана электрон 
документ несхэсе, аны тешеругэ язылу яисэ электрон документ несхэсен 
мерэжэгать итуче адресына электрон почта аша жибэру юлы белэн бирелэ. 
Электрон документнын кэгазь формасында несхэсе тезелгэн мэгълуматны алып 
баручыга язганда яисэ электрон документнын несхэсен юллаганда электрон 
документнын электрон документнын электрон документынын электрон 
несхэсенен электрон почта аша элеге несхэсенен кэгазь саклагычтагы тэнгэллеге, 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны кулланып, вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан таныклана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэжэгать итуче килгэн кенне КФY эше регламентында билгелэнгэн срокларда 
чират тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
нын АИС МФЦ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу, 
мерэжэгать итучегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе.

3.6.3.2. Мерэжэгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученен шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, башкарма комитетнын вэкалэтле 
вазыйфаи затынын кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документнын электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: мерэжэгать итучегэ 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмэт курсэтуне раслый 
торган документ юллау (биру) булып тора (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту).
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3.6.3.3. 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, ана 
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 комитетнын эчке хезмэт 
тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларнын башкарылу нэтижэсе: дэулэт hэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру фактын теркэу.

3.7. Техник хаталарны тезэту

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

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 6 
нчы кушымта);

мерэжэгать итучегэ техник хатасы булган муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсе буларак бирелгэн документ;

техник хаталар булуны дэлиллэуче юридик кечкэ ия документлар.
Техник хатаны тезэту турында гариза муниципаль хезмэт нэтижэсе булган 

документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ мерэжэгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ Республика 
порталы яки КФY аша тапшырыла.

3.7.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тезэту турында гаризаны кабул итэ, кушымта итеп бирелгэн документлар белэн 
гаризаны терки hэм аларны документлар эшкэрту ечен жаваплы вазифаи затка 
тапшыра.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар гаризаны 
теркэу датасыннан бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн hэм теркэлгэн гариза документларны эшкэрту ечен жаваплы 
вазыйфаи затка карауга юнэлтелгэн.

3.7.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый hэм муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында Административ регламентнын 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, тезэтелгэн документны мерэжэгать итучедэн 
(вэкалэтле вэкилгэ) техник хата булган документнын оригиналын тартып алу 
белэн шэхсэн узе бирэ яисэ мерэжэгать итуче адресына почта аша (электрон 
почта аша) документны Башкарма комитетка техник хата булган документ 
оригиналын тапшырганда алу мемкинлеге турында хат жибэрэ.
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Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан сон яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алганнан сон ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре: мерэжэгать итучегэ 
бирелгэн (юнэлешле) документ.

4. Муниципаль хезмзтлзр курсзтуне контрольдз тоту тзртибе h3M 
формалары

4.1. Ждваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен hэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган 

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

Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын контрольдэ тоту 
гариза биручелэрнен хокукларын бозу очракларын ачыклауны hэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларынын утэлешен тикшеруне, жирле 
узидарэ органында эшлэуче вазифаи затларнын гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) карата карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларнын утэлешен контрольдэ тоту формаларына 
тубэндэгелэр керэ:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру hэм 
килештеру;

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

билгелэнгэн тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контрольдэ тоту максатыннан электрон мэгълуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы вазифаи затларнын телдэн hэм язма мэгълуматы, тиешле 
документларны исэпкэ алу журналлары hэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны контрольдэ тоту максатыннан, жирле узидарэ органы житэкчесенэ 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Вазифаи затлар муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган житэкчесенэ 
административ процедураларнын срокларын, эзлеклелеген hэм эчтэлеген бозу 
очраклары hэм сэбэплэре турында кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай ук хокук 
бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда 
билгелэнгэн гамэллэрнен эзлеклелеге утэлешенэ агымдагы контроль муниципаль 
хезмэт курсэту эшен оештыручы авыл жирлеге башлыгы тарафыннан гамэлгэ 
ашырыла.

Агымдагы контрольне башкаручы вазифаи затлар исемлеге жирле узидарэ 
органынын структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр hэм вазифаи 
регламентлар белэн билгелэнэ.
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4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгы hэм сыйфаты буенча планлы hэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм чоры, шул исэптэн

муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
hэм формалары

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулысын hэм сыйфатын контрольдэ 
тоту рэвешлэрдэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэжэгать итучелэрнен Башкарма комитетнын, шулай ук аларнын 

вазыйфаи затларынын, муниципаль хезмэткэрлэрнен гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэрен карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын hэм сыйфатын тикшереп 
тору максатларында планлы hэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ. Планлы 
тикшерулэр уткэру тэртибе hэм вакыт-вакыт Башкарма комитетнын 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 итученен конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентнын элек 
ачыкланган бозуларын бетеру, шулай ук мерэжэгать итучелэрнен Башкарма 
комитетнын, шулай ук аларнын вазыйфаи затларынын, муниципаль 
хезмэткэрлэрнен гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэре алу очрагында 
уткэрелэ.

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

4.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органнын вазыйфаи затларынын муниципаль 
хезмэт курсэту барышында алар кабул итэ торган (гамэлгэ яраксыз) карарлары

hэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен жаваплылыгы

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

Авыл жирлеге башлыгы гаризаларны вакытында карап тикшеру ечен 
жаваплы.

Авыл жирлеге башлыгы административ регламентнын 3 булегендэ 
курсэтелгэн административ гамэллэрне вакытында hэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн 
ечен жаваплы.

Вазифаи затлар hэм башка муниципаль хезмэткэрлэр муниципаль хезмэт 
курсэту барышында кабул ителэ торган карарлар hэм башкарыла (башкарылмый) 
торган гамэллэр ечен законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплы.
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4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне, шул исэптэн гражданнар, аларнын 
берлэшмэлэре hэм оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту тэртибенэ hэм 

формаларына карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр.

Гражданнар, аларнын берлэшмэлэре hэм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмэт курсэтуне тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенен ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль hэм дерес мэгълумат алу hэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле 

узэге, оешмаларныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 

кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) тэртип

5.1. Мерэжэгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органнын, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органнын вазыйфаи затынын, муниципаль 
хезмэткэрнен, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган житэкчесе, купфункцияле 
узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган купфункцияле узэк, оешмалар, 
шулай ук аларнын хезмэткэрлэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр шикаять белдеру хокукына ия.

Гариза бируче шулай ук тубэндэге очракларда шикаять белэн мерэжэгать 
итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турында запросны, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 15.1 статьясында курсэтелгэн гарызнамэне теркэу срогын 
бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакыты бозылганда. Курсэтелгэн очракта 
мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен карарларына hэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган 
купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.3 
елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту 
йеклэнгэн очракта мемкин;

3) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мэгълумат тапшыруны яки башкару каралмаган гамэллэр кылуны талэп иту;

4) гариза биручедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту;
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5) федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенен башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында hэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту ечен нигезлэр каралмаган булса, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан 
купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ 
карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза биручедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэуне талэп иту;

7) Башкарма комитетнын муниципаль хезмэт курсэтуче вазифаи затыннан, 
Башкарма комитетнын муниципаль хезмэт курсэтуче, куп функцияле узэк, 
купфункцияле узэк хезмэткэреннэн, оешмаларнын 210-ФЗ номерлы Федераль 
законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларыннан яисэ аларнын 
хезмэткэрлэреннэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны hэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ 
мондый тезэтулэрнен билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле 
узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту йеклэнгэн очракта мемкин;

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

9) эгэр муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору нигезлэре федераль 
законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенен башка 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнарында hэм башка 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору. Курсэтелгэн очракта мерэжэгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле 
узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ 
номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

10) мерэжэгать итученен муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законнын 7 статьясындагы 1 
елешенен 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларнын булмавы hэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларнын яисэ белешмэлэрнен талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэжэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнен 
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан
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тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язмача рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ башкарма 
комитетта муниципаль хезмэтне курсэтуче, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы 
(алга таба - купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенен тиешле 
органына, шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмаларга бирелэ. Муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
житэкчесенен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэр 
югары органга (анын булганда) бирелэ яисэ ул булмаганда, турыдан-туры авыл 
жирлеге башлыгы тарафыннан муниципаль хезмэт курсэтуче карала. 
Купфункцияле узэк хезмэткэренен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк житэкчесенэ бирелэ. 
Купфункцияле узэкнен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ Татарстан 
Республикасынын норматив хокукый акты белэн вэкалэт бирелгэн вазифаи затка 
тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар хезмэткэрлэренен карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) карата шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче башкарма комитетнын муниципаль хезмэт 
курсэтуче вазыйфаи заты, муниципаль хезмэт курсэтуче авыл жирлеге 
башлыгына, муниципаль хезмэт курсэтуче авыл жирлеге башлыгына муниципаль 
хезмэт курсэтуче башкарма комитетнын карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, купфункцияле узэк аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, Башкарма комитетнын муниципаль 
хезмэт курсэтуче рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ республика 
порталыннан, судка кадэр шикаять бирунен мэгълумати системасыннан 
файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученен шэхси кабул 
иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэк, купфункцияле узэк 
хезмэткэре карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, купфункцияле 
узэкнен, Бердэм порталнын яисэ Республика порталынын рэсми сайтыннан, судка 
шикаять бирунен мэгълумат системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук гариза биручене шэхсэн кабул иткэндэ алынырга мемкин. 210-ФЗ 
номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1 елешендэ каралган 
оешмаларнын, шулай ук аларнын хезмэткэрлэренен карарларына hэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэреннэн, элеге оешмаларнын, Бердэм порталнын яисэ 
Республика порталынын рэсми сайтларыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итучене шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълуматлар булырга тиеш:
1) 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 

каралган Башкарма комитетнын, Башкарма комитетнын муниципаль хезмэт



курсэтуче вазыйфаи затынын, Башкарма комитетнын муниципаль хезмэт 
курсэтуче вазыйфаи затынын, яисэ муниципаль хезмэткэрнен, анын житэкчесе 
hэм (яки) хезмэткэрнен, оешмаларнын, аларнын житэкчелэренен hэм (яки) 
хезмэткэрлэренен, аларнын карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган исеме;

2) мерэжэгать итуче- физик затнын фамилиясе, исеме, атасынын исеме 
(сонгысы - булган очракта), яшэу урыны турында белешмэлэр,мерэжэгать итуче- 
юридик затнын урнашу урыны турында белешмэлэр, шулай ук элемтэ ечен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) hэм 
мерэжэгать итучегэ жавап жибэрелергэ тиешле почта адресы (булганда);

3) Башкарма комитетнын муниципаль хезмэт курсэтуче вазыйфаи затынын 
яисэ муниципаль хезмэт курсэтуче башкарма комитетнын вазыйфаи затынын, 
муниципаль хезмэткэрнен, купфункцияле узэк хезмэткэренен, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларнын, 
аларнын хезмэткэрлэренен шикаять белдерелэ торган карарлары hэм гамэллэре 
(гамэл кылмаулары) турында белешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэтуче башкарма комитетнын, 
Башкарма комитетнын муниципаль хезмэт курсэтуче вазыйфаи затынын яисэ 
муниципаль хезмэткэрнен, купфункцияле узэк хезмэткэренен, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларнын, 
аларнын хезмэткэрлэренен карары hэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) белэн 
килешми дигэн дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннан анын дэлиллэрен раслый 
торган документлар (булган очракта) яки аларнын кучермэлэре тапшырылырга 
мемкин.

5.4. Кергэн шикаять килеп ирешкэн кеннэн сон килуче эш кененнэн сонга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт, купфункцияле узэк, купфункцияле узэкне гамэлгэ 
куючы Башкарма комитетка кергэн шикаять, 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 
16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмада йэ югарыдагы органда 
(булганда), аны теркэгэн кеннэн унбиш эш кене эчендэ каралырга тиеш, э 
муниципаль хезмэт курсэтуче органга, куп функцияле узэккэ, оешмаларга, 210- 
ФЗ номерлы Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган 
оешмаларга, мерэжэгать итучедэ документларны кабул итудэ йэ рехсэт ителгэн 
хаталарны hэм хаталарны тезэтудэ яисэ мондый аны теркэгэннэн сон эш кене.

5.6. Шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларнын 
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны 
гамэлдэн чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн хаталарны hэм ялгышларны тезэту, Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белэн тулэу алу каралмаган 
очракларда алынган акчаны гариза биручегэ кире кайтару рэвешендэ дэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тартыла.
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Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн сон килуче кеннэн 
сонга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ hэм гариза бируче телэге буенча 
электрон рэвештэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турында дэлиллэнгэн 
жавап жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтижэлэре турында мерэжэгать итучегэ биргэн 
жавапта канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган, купфункцияле узэк йэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законнын 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамэллэр турында мэгълумат муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмэстэн бетеру максатларында бирелэ, шулай 
ук китерелгэн унайсызлыклар ечен гафу утенэлэр hэм мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт алу максатларында башкарырга кирэк булган алга таба 
гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, 
гариза биручегэ шикаятьне карап тикшеру нэтижэлэре турындагы жавапта кабул 
ителгэн карарнын сэбэплэре турында нигезле анлатмалар, шулай ук кабул ителгэн 
карарга карата шикаять биру тэртибе турында мэгълумат китерелэ.

5.9. Шикаятьне карап тикшеру барышында яки анын нэтижэлэре буенча 
административ хокук бозу яки жинаять билгелэре ачыкланган очракта, 
шикаятьлэрне карап тикшеру буенча вэкалэтле вазифаи зат, хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэ.
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
жирлегенен махсуслаштырылган торак 
фонды составына Ьэм торак урыннарын 
тешереп калдыру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен административ 
регламентына 1 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Тубэндэге вэкилнец контакт 
мэгълуматлары:

КАРАР
_______________________ турында

№

Сезнен __ елнын __ __ номерлы гаризагызны Ьэм ана кушып бирелэ торган
документлар карагач, ____________ Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районы
_____авыл жирлеге башкарма комитеты карар кабул
итте

встэмэ мэгълумат:

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасынын исеме)

(органныц вэкалэтле вазифаи заты имзасы)
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
жирлегенен махсуслаштырылган торак 
фонды составына Ьэм торак урыннарын 
тешереп калдыру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен административ 
регламентына 2 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Тубэндэге вэкилнен контакт 
мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында
КАРАР

_________________________________________________ буенча
№

Сезнен __ елны н____номерлы гаризагызны Ьэм ана кушып бирелэ торган документларны
карагач Азнакай муниципаль районы____авыл жирлегеннэн башкарма комитет тарафыннан
тубэндэге нигезлэр буенчабаш тарту турында карар кабул 
ителде:_______________________________________________________________________________

1. _________________________________________________________________
2. _________________________________________________________________

встэмэ мэгълумат:________________________________________
Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн сон 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

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасынын исеме)

(органнын вэкалэтле вазифаи заты имзасы)



37

Татарстан Республикасы муниципаль 
районыныц Тымытык авыл жирлегенен 
махсуслаштырылган торак фонды 
составына hэм торак урыннарын 
тешереп калдыру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен административ 
регламентына 3 нче кушымта

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат:

Вэкил:

Тубэндэге вэкилнен контакт 
мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту
турында

КАРАР

№

Сезнен __ елнын __ __ номерлы Иэм ана кушып бирелэ торган
документларны карагач Азнакай муниципаль районы___авыл жирлеге башкарма
комитеты башкарма комитеты тарафыннан кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту турында карар кабул
ителде.__________________________________________________________________
__________ тубэндэге нигезлэр буенча:

1.  
2. _________________________________________________________________

Баш тарту сэбэплэрен анлату:

встэмэ мэгълумат:
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Сез элеге житешсезлеклэрне бетергэннэн сон 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

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасынын исеме)_____________________________

(органнын вэкалэтле вазифаи заты 
имзасы)
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районынын Тымытык 
авыл жирлегенен махсуслаштырылган 
торак фонды составына Ьэм торак 
урыннарын тешереп калдыру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунен 
административ регламентына 
4 нче кушымта

Форма

(жирле узидарэ органы исеме)

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районынын____авыл жирлеге
махсуслаштырылган торак фонды составына торак урынны (торак биналарны)

керту турында 
гариза

_______________________________торак бинаны кучеруне сорый
юридик затнын исеме

адресы буенча урнашкан (урнашкан) торак биналар: Татарстан Республикасы,
___________________  урамы, _____________________________________  йорты,
№ (литер) № (литер) № (литер) № ______, оператив идарэ (хужалык алып бару)
хокукында беркетелгэн______________________

юридик затнын исеме

нигезендэ________________________ , янында:
- торак урынына (хезмэт урыннарына);
- торак урынына (торак биналарга) тулай торакта урнашкан.

документлар:
1.___________________________________________________
2 .___________________________________________________
3 .  
4 .  

Авыл жирлеге башлыгы :____________________________ /__________________________/

Баш хисапчы: / /

М. у. (меЬер булганда)
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Элемтэ ечен телефон______________

Шэхси Md^nYMamnapHbi эшкдртYгд (щыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яцарту, YзгэрmY), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), шэхси 
Yзенчэлеклэрне кYрсэmмэY, тыю, шэхси мэгълYмаmларны юк иmY, шулай ук 
муниципаль хезмэт кYрсэmY кысаларында шэхси мэгълYмаmларны эшкэрmY ечен 
кирэкле башка гамэллэр), шул исэптэн автоматлаштырылган режимда эшкэрmYгэ, 
муниципаль хезмэт кYрсэmY максатыннан муниципаль хезмэт кYрсэmэ торган орган 
тарафыннан алар нигезендэ карарлар кабул итуне дэ кертеп, Y3 ризалыгымны, шулай 
ук мин вэкиле булып торучы затныц ризалыгын раслыйм.

Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан mYбэндэ кертелгэн мэгълYмаmларныц дерес 
булуын раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документлар кYчермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган 
вакытта элеге документлар гамэлдэ hэм дерес белешмэлэр була.

Мица кYрсэmелгэн муниципаль хезмэтнец сыйфатын бэялэY буенча
_____________________ телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны
бирэм.

Муниципаль хезмэт курсэтунен нэтижэсе, тубэндэгелэрне курсэтуне 
сорыйм:

0  Татарстан Республикасы дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр 
порталынын шэхси кабинетына;

1 I Татарстан Республикасы дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэгендэ;

I I Башкарма комитетта.

(дата)
исеме)

____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасыныц



Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
жирлегенен махсуслаштырылган торак 
фонды составына Ьэм торак урыннарын 
тешереп калдыру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен административ 
регламентына 5 нче кушымта

Форма

(жирле узидарэ органы исеме)

Татарстан Республикасы Азнакай муниципаль районыныц_____авыл
жирлеге махсуслаштырылган торак фонды составыннан торак урынны (торак 

биналарны) тешереп калдыру турында гариза
(якынча формасы)

___________________________________ составтан тешереп калдыруны сорый
юридик затнын исеме

махсуслаштырылган Фонд _______________________  Татарстан Республикасы
муниципаль районы, Татарстан Республикасы, шэhэр адресы буенча урнашкан
(урнашкан) торак бина (Торак Биналар)______________ , У рам ________________ ,
№ ___________ , корпус № (литер)____________, фатир/булмэ (фатир/булмэлэр) №
______________ , оператив идарэ (хужалык алып бару) хокукында беркетелгэн
(беркетелгэн).

юридик затнын исеме

нигезендэ________________________ кертелгэн:
- хезмэт урынында (хезмэт урынында);
- тулай торактагы торак бинага (торак биналарга) 

карар нигезендэ____________________________ №_____.

документлар:
1 .___________________________________________________
2 .___________________________________________________
3 .  
4.

Авыл жирлеге башлыгы :_ 

Баш хисапчы:

М. у. (меЬер булганда)

Элемтэ ечен телефон
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Шэхси мэгълуматларны эшкэртугэ (щыю, системалаштыру, туплау, саклау, 
аныклау (яцарту, узгэрту), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), шэхси 
узенчэлеклэрне курсэтмэу, тыю, шэхси мэгълуматларны юк иту, шулай ук муниципаль 
хезмэт курсэту кысаларында шэхси мэгълуматларны эшкэрту ечен кирэкле башка 
гамэллэр), шул исэптэн автоматлаштырылган режимда эшкэртугэ, муниципаль 
хезмэт курсэту максатыннан муниципаль хезмэт курсэтэ торган орган тарафыннан 
алар нигезендэ карарлар кабул итуне дэ кертеп, уз ризалыгымны, шулай ук мин вэкиле 
булып торучы затныц ризалыгынраслыйм.

Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ hэм мин вэкиле булып торган затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан тубэндэ кертелгэн мэгълуматларныц дерес 
булуын раслыйм. Гаризага теркэлгэн документлар (документлар кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган 
вакытта элеге документлар гамэлдэ hэм дерес белешмэлэр була.

Мица курсэтелгэн муниципаль хезмэтнец сыйфатын бэялэу буенча
_____________________  телефоны аша сораштыруда катнашырга ризалыгымны
бирэм.

______________  _________________ ( _________________)
(дата) (имза) (фамилиясе, исеме, атасынын исеме)

Муниципаль хезмэт курсэтунен нэтижэсе, тубэндэгелэрне курсэтуне сорыйм:

I I Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр порталынын 
шэхси кабинетына;

|Щ Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэгендэ;

I I башкарма комитетта.

)
(дата) (имза) (фамилиясе, исеме,

атасынын исеме)

(
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Татарстан Республикасы Азнакай 
муниципаль районы Тымытык авыл 
жирлегенен махсуслаштырылган торак 
фонды составына hэм торак урыннарын 
тешереп калдыру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен административ 
регламентына 6 нчы кушымта

Тымытык авыл жирлеге 
Башлыгына

Техник хатаны тезэту турында 
гариза

Муниципаль хезмэт курсэтудэ жибэрелгэн хата турында хэбэр
итэм_________________________________________ .

Язылган:___________________________________________________________
Дерес мэгълуматлар: ________________________________________________

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

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

ителгэн очракта, элеге карарны:
электрон документны E-mail адресына жибэру юлы белэн:_______ ;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта жибэрелгэн адрес 

буенча:_________________________________________________________________ .
Элеге гаризага кертелгэн, шэхесемэ Иэм мин вэкиле булып торган затка 

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

(дата)
____________ ( _________________)
(имза) (фамилиясе, исеме, атасынын исеме)


