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Белешмэ (оземтэ)биру буенча
муниципаIIь хезмэт кyрсэтyнец
административ регламентын раслау
турында

Россия Федерациясенец |994 елныц 30 ноябрендэге 51-ФЗ номерлы

Граждан кодексы, ((РоссиrI ФедерациrIсендэ п{ирле Yзидара оештыруныц гомуми
принциПJIары турында) 2003 елныц б октябрендэге 131-ФЗ номерлы Федераль

закон, (дэyлат hэм муниципutль хезмэтлэр кyрсэтyне оештыру турындa> 2010

елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон, Татарстан РесгryбликаСЫ

зеленодольск муниципаль районыныц (олы Х(эке авыл х(ирлеге> муницип€rль

берэмлеге Уставы нигезендэ, Татарстан Республйкасы Зеленодолъск мунициП€rль

районыныц Олы Х(эке авыл щирлеге башкарма комитеты
кАРАР ИТЭ:
1. Олеге карарныц 1 нче кушымтасы нигезендэ белешмэ (оземтэ) биРУ

буенча муниципаль хезмэт кyрсэryнец административ регламентын РаСЛаУ
турында

2 Олы Щэке авыл )цирлеге башкарма комитеты карары yз кочен югаlrткан

дип тану:
(ТатарстаН РеспублИкасЫ ЗеленодОльсК муницип€rпЪ районы олы Щэке

авыл п{ирлеге муниципаль берэмлеге территориrIсендэ белешма (оземТЭ) бИРY

буенча муницип€tль хезмэт кyрсатyнец административ регламентын РаСЛаУ
турындa>)2О20 елныц 18 маендагы 19 номерлы Kapappl;

2О20 елныц t2 ноябре, J\b28 "Татарстан Республикасы Зеленодольск
муницип€tпь районы олы Х(эке авыл щирлеге муниципaпь берамлеге

территориrIсендэ белешмэ (оземтэ) б"рy буенча муниципЕLлъ хеЗмэТ ЦРСЭТYНеЦ
2020 елныц 18 маендагы 19 номерлы карары белэн расланган административ

O"'iЪ'ffi 
xi"IЪНЬЖ;-::fi Н3i:ffi?'"Ъкмуницип.пьрайоныОлыЩакеавыл

щирлеге "муницип-i б.р.млеге территорiмсендэ белешмэ (оземтэ) б"рY бУенЧа

муницип€Lль хезмэт Iqрсэтунец административ регламентына Yзгэрешлэр кертY

турында"202а елныц 18 маендагы 19' номерлы карары белэн расланган
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административ регламентына yзгарешлар кертy турында 202t елныц 16

февралендэгё 5 номерлы (2020 елныц 12 ноябрендэге 28 номерлы Yзгэрешшэр
белэн)

з. олеге карарны Интернет челтэренец Татарстан Ресгryбликасы хокукыЙ
мэгьлyматыныц рэсми порт€tлында бастырып чыгарырга (http:фravo.tatarstan.ru)

hэм Татарстан Ресгryбликасы Муниципалъ берамлечQре порт€tпы составыцдагы

Зеленодольск муниципаль районыныц ресми сайтында
(http:llze|enodolsk.tatarstan.ru) Татарстан Ресгryбликасы, Зеленодольск муницип€tль

районы, олы Щэке авыл хglрлегенец мэгьлlмати стендларында тубэндэге

адреслаР буенча урнаштЫрылган: олЫ Яке авылы Мэктэп урамы 1 йорт (хqирлек

админисТрациясе бинасы), олЫ Яке авылы, МэктэП урамы, 1а йорт ( Олы Яке
мэдэниrIт йорты бинасы).

4. Олеге карарныц l"тэлешен контрольдэ тотам.

Щитакче
Ф.А.Файзуллина

,te7
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1 нче кушымта

. Олы Яке zlвыл ,t(ирлеге бяrпкарма ком}rтеты карары буенча
<7> март 2022 елNs7

раслаrrгаrr

TaTapcTarr Ресгrубликасы Зеленодольск ьrуниципаль районы
Олы Яке азыл щйрлеге бапкарма комитсгы карары белэн

(17> март 2022 elNg7

мминистратив регламент.
белешма б"рy буенча муниципаль хезмат кyрсату (оземталар)

1. Гомуми цигезлэмалар

1.1. Админисц)атив регламентны х(айга сапу предметы

Муницип€lJIь хезмэт кyрсатyнец элеге Административ регламенТы (алга Таба

- административ регламент) белеuшчlэ (еземтэ) б"ру буенча муницип€tпь хезмэт
кyрсетyЕец,стандартын hэм тэртибен (алга таба-муниципаJIь хеЗМэТ) бИЛГеЛИ.

| .2. Г аризачылар категориrIлэре

|.2.|. МуниципILJIь хезмэт €tлу хокукына ия затлар булып физик затлар (агlга

таба- морэжэгать итIче) тора.
t.2:2. Гариза белэн мора)цэгать итIче вакиле, аныц вэкалатлэрен раслаrIЫ

документ нигезендэ (алга таба - морах{эгать итyче вэкиле) морах{эгаТь ИТЭРГЭ

хокукJIы.

1.3. Муницип€lль хезмат кyрсатy турында мэьлlмат биру тэртибе

1.3.1 . МуниципuLiIь хезмэт цaрсаry тэртибе турында маьлyмат:
1) дэулат hэм муниципulJIь хезматлэр кyрсэтyнец к\д функцияле yЗэкJIэРе

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визу€tпь hэм ТеКСТЛЫ

мэгьлlматны yз эченэ алган мэьлyмат стендларында.
2) (Интернет> мэгьл!мат-телекоммуникация челтэрендэге мунициП€ШЬ

районныц рэсми сайтында (https : //www к zelenodol sk.tatarstan. ru) ;

3) Татарстан Ресlтубликасы дэyлэт hэм мунициlrzrль хезмэтлэр портaлынДа
(https ://uslugi.tatarstan.ru (алга таба-Ресггублика портаrrы);

4) дэулэт hэм I\dуницип€tJIь хезмэтлэр (функциялэр) берлэм портzrпында
(https :// www. gosuslugi.ru (алга таба-Бердэм порта-п) ;

5) кТатарстан Ресгryбликасы дэyлэт heM муницип€tль хезмэтлэр peecTpbD)

дэyлэт мэьлiмат системасы турында (http://frgu.tatar.ru (алга таба - дэyлэТ haм
мунициrr€ulь хезматлэр реестры)

|.3.2. Муницип€lJIъ хезмэт кyрсэтy мэсьэлэлэре буенча консулЬТациЯ б"РY
гамелгэ ашырыла:

1) лэулэт hэм муницип.tль хезмэтлэр кyрсатyнец rсупфункцияле yЗакJIэРеНДЭ

телдэн морэп{эгать иткэндэ-ШэхсэЕ яки телефон аша;
2) Республика порталыныц интерактив формасында;
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3) Олы Х{эке авыл х(ирлеге Башкарма комитетында (алга таба - Орган):

телдэн Морэ)цэгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэIIтэн электрон документ формасында) морэщагать иткэндэ -

кэг€вьдэ почта ашq электрон почта аша.
1.3.3. ,Щэулэт hэм муниципаJIь хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр

нигезендэ муниципaль хезмэт kypcaTy тартибе hэм _gроклары турында бердэм

порталда, республика порт€tJIында мэьJIYмат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муницип€шIь хезмэт кYрсэтY срокJIары hэм тэртибе турындагы мэгьлIматка
морэжэгать итIче тарафыннан нинди да булса талэплар 1тэлмичэ, шУл исэптан
програмМа тээмиНатыН кулланмыйча гына керэ апа, аны урнаштыру прогрztl\лма

белэн тээмин итy хокукына ия булган про|рамма белэн тээмин итy хокукына ия

булган лицензия яисэ башка килеш!,тозlне тЕtлэп итэ.
t.З.4. Морэтqэгать итyче шэхсэн яки телефон аша морэх{эгатъ иткэн оЧраКТа,

кергэн морэх{эгать нигезендэ, мэгьлyмат бирелэ :

1)дэулэт hэм муниципаль хезмэтлар кyрсэтyнец купфункцияле yзэге

урнашкан урын турыЕда, Олы Х(эке авыл х{ирлеге башкарма комитеты (422524,

ТР, Зеленодолъск районы, олы Яке авылы, Мактэп урамы, 1, дlтпамбе-х(омга
8:00 дэн 17:00 сэгатькэ кадэр, тошке аш вакыты 12:00 дэн 14:00 сэгатькэ кадэр,

(8843) 2-8з -55, 2-8з-|6.
2) муницип€}ль хезмэт кyрсэry тартибе, гаризалар б"рy ысуJIлаРЫ haM

срокJIары турында;^ 
3) rфЙципаJIь хезмэт кyрсэтеле торган |ражданнар категориялэре ТУРЫНДа;

муницип€UIь хезмэт кYрсэтY мэсьэлэлэрен щайга сашучы норматив хокукый актлар

турында;
4) муницип€tпь хезмэт кyрсэтy турында гаризаны карау очен киРЭКJIе

документлар исемлеге, гаризаны кабул иry haM теркэy сроклары турында;
5) муницип€lllь хезмэт кlрсэтyнец барышы турында;

!) ,r""цип€lль хезмэт кyрсэтy мэсьэлэлэре буенча рэiми сайтта мэГЬлtмаТ

урнаштыру урыны турында;
. 7) органныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яки гамэл кылМаУлаРЫНа

шикаrIть б"рy тэртибе турында.
Язма морэп(агать буенча мунициII€IJIъ хезмэт кyрсэтy очен щаваПлы бУЛеК

хезмэткэрларе морэх{эгать итlчегэ муницип€rпь хезмэт кyрсэтy тэртибен hэм
административ регламентныц элеге гryнктында кyрсэтелгэн мэсъэлэлэрне Язма

рэвештэ ацлат€шIар hэм морэх(эгатьне теркагэн коннэн оч эш кОне ЭЧеНДе

морэх{агатъ ицчегэ х{авап щибэрэлэр. Щаваплар морэжэгать теленДЭ бИРеЛЭ.

Мерэхqэгать телендэ }цавап б"рy момкин булмаган очракта, ТаТаРСтаН

Республикасы дэyлэт теллэре кулланыла.
1.3.5. Муниципаль хезмэт . кyрсэтy мэсьэлэлэре буенча МэьЛiМаТ

муниципаль районныц рэсми сайтында hэм гариза бируrелэр белэн эшлаy органы

биналарында мэгълlмати стендларда у_рнащтырыла.
<Интернеu> мэгълyN(ат-телекQммуникация челтэрендэге мунициП€tПЪ

районныц рэсми сайтында hэм мэьлlмат стендларында урнаштырылган
татарстан Республикасы Щэулэт телларендаге мэьлyмат пунктлардагы
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муницип€lль хезмат турында мэгьлyматны yз эченэ
2.|0, 2.||,' 5.1 административ регламентныц
телефоннары, органныц эш вакыты, муницип€tль
кабул иту графигы турында мэьJцц{ат.

alTa. 2.|, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9,

урнашу урыны, белешмэ
хезмэт кyрсэтyгэ гаризалар

1.4. Норматив хокукый аýтлар
муницип€lль хезмэт кyрсэтy

L.4.t. Муницип€lJIь хезмэт KypceTyнe х{айга салучы норматив хокУКыЙ аКТЛаР

исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын hэм аларны рэсми бастырып

чыгару чыганакларын кyрсэтеп) бердэм порталда, ,щаулэт hэм муниципаль
хезматлэр реестрында, <<ИнтернеD)мэгьлyмат-телекоммуникация ЧелтэРеНДе

муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.
|.4.2. Ддминистратив регламентныц гамэлдаге редакциядаге тексты беРДЭМ

порталда, ,Щэулат hэм муницип€lJIъ хезмэтлар реестрында, <<ИнтернеТ>МЭгЬЛlМаТ-

телекоммуникациrI челтэрендэге муницип€rпъ районныц рэсми СайТЫНда

урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар hэм €ШаРНЫ

билгелэу

1.5.1.,{дминистратив регламентта тубэндаге терминнар haM билгелэмэлэР
кулланыла:
даyлэт haM муницип€шь хезмэтлар кyрсэтy буенiа купфункциrIле yзэкнеЦ ЧиТТЭН

торып эш урыны дэyлэт hэм муницип€tлъ хезмэтлэр кyрсэтy бУенча
кlдфункцияле yзэкнец (офис) Россия Федерациясе Хокумэтенец 20|2 елныц 22

декабрендаге карары белэн расланган ,Щэулэт hэм муниципЕrпь хезмэТЛЭР
кyрсатlнец купфункцияле yзэклэре эшчанлеген оештыру Кагыйдэлэренец З4
пунктii нигезендэ Татарстан Республикасы муниципаль районыныц шэhэр (авыл)

жирлегенда яисэ шэhэр округында тозелгэн дэyлэт hэм муниципаль хеЗМэТлЭР

кyрсэтy буенча купфункцияле yзэкнец (офис) территори€lль аерымланган
структур булекчэсе. Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетыныц <qЩаУлЭТ

haM муницип€lль хезмэтлэр кyрсэтy буенча купфункцияле yзэкJIэр эшнаНЛеГен
оештыру кагыйдэлэрен раслау турында)2006 ел, 13 декабрь, ТЗ76 нчы карары;
техник хата - муницип€шь хезмат кyрсэтyче оргаIr тарафыннан кертелгэн haM

документка (муницип€tль хезмэт KypcaTy нэтижэсе) кертелгэн белешмэЛэрнеЦ,
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгал килмэвенэ китерган
хата (описка, басма, црамматик яки арифметик хата яисе мондый хата).;

,Щэупэт hэм муницип€lль хезмэтлэр. кyрсэтy очен электрон формада кУлЛаНЫЛа

торган мэьлtмат системаларыныц мэгъпyмати-технологик хезмэттэшлеген
тээмин итэ торган инфраgтруктурада идентификациялэу heM

аутентификациялэyнец бердэм систеI\ласы (алга таба - ЕСИА) - дэyлэт мэгьJrYмат
системаларында hэм башка мэгьлlмат системаларында булган мэьJIyМаТны
идентификациялэy hэм аутентификациялэу системасында маьлyмаТИ

t4
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хезмэттэшлек итyда катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин
итэ торган фСдераль дэyлэт мэгьлlмат системасы (алга таба-ЕСИА);
КФY - ll Татарстан Республикасында даyлэт hэм муниципutJIь хезмэтлар
кIрсэтунец кyпфункцияле yзэге>дэyлэт бюджет )чреждениесе;
КФY АИСЫ - Татарстан Республикасы дэyлэт hэм муницип€tль хезмэтлэр
кIрсетlчец кlдфункциrlле yзэкJIэренец автоматдаштырылган мэгьлlмат
системасы.
|.5.2. Административ регламентта муницип€Llrь хезмет кyрсэтy турында гариза
(алга таба _ гариза) астында (дэyлэт hэм муницип€lJIь хезмэтлэр кyрсэтyне
оештыру турында> 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль
законныц (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы З

пункты нигезендэ муницип€tль хезмэт кyрсэтy турындагы сорау ацлашыла.

2. МуниципчlJIь хезмат кyрсэтy стандарты

2.1. Муницип€tль хезмэт кyрсэтy атамасы
Белешмэ (еземтэ) бирy.
2,2. Муниципаль хезмэт кyрсэт!че щирле yзидарэ башкарма-боеру органы
атамасы
Олы Щэке авыл х(ирлеге башкарма комитеты
2.З. Муниципаль хезмэт кyрсэry нэтих{эсен тасвирлау
2.З.|. Мiницип€tJIь хезмэт KypcaTy нэтищэсе булып тора:
1) белешмэ (Оземтэ) (элеге административ регламентка 1 нче кушымта);
2)мунициIr€Lль хезмэт кyрсэтyдан баш тарту турьiнда карар (элеге административ

регламентка 2 нче кушымта);
3) муниципЕшъ хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итудэн баш
тарту турында карар (алеге административ регламентка 3 нче кушымта).
2.3.2. МунитIипrlль хезмэт Kypcery нэтищэсе морэх{эгать итучегэ ((электрон имза
турынjiы 2011 елныц б апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба -
б3-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порт€lлныц шэхси кабинетына
ква-гlификацияле электрон имза белэн имзаirанган электрон документ рэвешеЕдэ' хqибэрелэ. Гариза республика порт€}лы аша щибэрелгэн очракта, муниципаJIь
хезмэт кyрсэтy нэти}rqесе шулай ук республика порталыныц шэхси кабинетына
яqибэрелэ.
2.3.З. Морэяlэгать итl,ченец телэге буенча муниципuulъ хезмат кyрсэтy нэтижэсе
органда яки КФYтэ кэг€вьдэ басылган электрон документ носхэсе рэвешендэ
бирелэ, ул органныц вэк€lJIэтле вазыйфаи заты яисе КФY хезмэткэре имзасы
белэн таныкJIанган.
2.3.4. Морэхqэгать итlче муницип€uIь хезмэт кyрсэтy нэти}кэсенец гамалдэ ýулу
срогы дэвамында электрон документ формасында муниципzlль хезмэт кyрсэтy
нэтип{эсен rtлырга хокукJIы

2.4. Муниципаrrь хезмэт кyрсэтy вакыты, шул исэптэн муницип€tль хезмэт
кYрсетYдэ катнаш}чы оешмаларга морэтqэгать итY кирэкJIегеЕ исэпка zUIып,

ьу
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муниципЕLIIь хезмат кYрсэтYне туктатып тову
законнарындh кар€rлган булса, Муниципаль
документларны б"рy (хqибэру) вакыты

вакыты, эгэр Россия ФедерациrIсе
хезмэт кyрсэтy нэтих{эсе булган

2.4.|. Муниципапъ хезмат оч эш коне дэвамында кyрсэтелэ.
2.4.2. Муницип€rль хезмэт кlрсатy вакытын туктатып 1о."ву кар€}лмагаIL

2.4.З. Электрон документ формасында муницип€tль хезмэт кyрсэТy НЭТИХ(ЭСе

булган документ морэх(эгать итyчегэ муницип€tлъ хезмат кyрсэтy натищасен

рэсмилэштерy hэм теркаy конендэ гамэлга ашырыла.

2.5. МунИципaпЬ хезмэТ кYрсэтy очен законнар яисе башка норматив хокукый
актлар нигезендэ киракпе документларныц, шулай ук морэщэгать итIче

тарафыНнан тапШырылырГа тиешIле мунициПzlлъ хезмэтлэр кYрсэтY очен кирэкJIе

hэм мах(бури булган хезмэт кIрсэтyлэрнец тулы исемлеге, аларны морэх(агать

итIче тарафыннан аJIу ысуллары, шул исэптэн электрон формада, аларны
тапшыру тэртибе

2.5.|. МуниципulJIь хезмэт aIý/ очен гариза бируче тубэндаге документларны
тапшыра:

1)шэхесне расла}чы документ феспублика портztllы аша морэЩаГаТЬ ИТКЭН

очракта кирэк трел);
2) морэхlэгать итlче вакиленец вэк€tлэтлэрен расла)лы документ;
3) iариза:
документ формасында кэг€вьдэ (элеге административ регламенТКа 4 НЧе

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгьл!матларны гаризаныц электрон фоРМаСЫНа

кертy юлы белэн тутырыла), республика порт€rлы аша морах{эгать итКаНДЭ,

административ регламентныц 2.5.3 гryнкты тalпэплэре нигезендэ имзurлаНган.;

4) Огэр мунициrr€}ль хезмэт кyрсэтy очен морэх(эгать ицче булмаган ЗаТныЦ

персоЕutль мэгьлiматларын эшкэртy кирэк булса hэм эгэр федераль ЗаКОН

нигезендэ мондый персон€tль мэгьлlматларны эшкэртy црсэтелган затныц

риз€tJIыгы белэн башкарылырга момкин булса, моращэгать ит!че муницип€lль

хезмат ащ/ очен морэх(эгать иткандэ кyрсэтелген затныц яисе аныц,законлы
вакиленеЦ шэхсИ мэгьлIМатларыН эшкэртугЭ ризztлыгын аJIуны раслау{ы
документлар тапшыра. Рохсэт zrлуны раслау{ы документлар, шуп иСЭПТЭН,

электрон документ формасында да тапшырылырга N4омкцн;

5) йорт кенэгэсен саклау бурычы З|.|2.20|7 елга кадэр торак биналарныц
милекчелэренэ йоклэнгэн очракта, морэх{эгать ицче тарафыннан йорт кенагэсе
тапшырыла;

б) шэхси торак йортка хокук билгели торган документлар (агэцl М.ИЛеК

хокукы кlчемсез милекнQц Бердэм дэyлэт реестръfнда теркэлМЭГЭН бУЛСа)

хужurлык кенэгэсеннэн оземта очен.
2.5.2. Гариза hэм кушымта бирелэ торган документлар моражегать иТYче

тарафыннан ryбандэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (щибэреЛеРГЭ)

момкин:
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1) административ регламентныц 2.5.З гryнкты т€шIаплэренэ туры килэ торган
электрон документлар рэвешендэ hэм кэгазьдэ КФY аша;

2) Республика порт€lлы аша электрон формада;
З)органга шэхсэн яки кэг€вьдэ почта элемтасе аша..
Гариза hэм кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша

хqибэргэндэ билгелэнгэн тэртипта раслана. .i.
2.5.3. Ресгryблика порт€lJIы аша хqибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади

электрон имзасы белэн кул куела.
Гади электрон имза аJIу очен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлy

(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга
кирэк.

Административ регламентныц 2.5.| пунктындагы 2, 4,6 пунктч€tпарында
кyрсателгэн электрон документлар (документларныц электрон !рнэкJIэре) мондый
документларны, шул исэгIтэн нотариуслар тозy hэм имзаJIауга вэк€tпатле
затларныц кочэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн раслана.

Гаризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар (электрон

документлар образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр pdf, jpg, jpeg, рflg, tif doc,
docx, rtf, sig форматларында файллар рэвешендэ 50 Мбайтган да артмаган
кyлэмдэ хlибэрелэ.

Электрон документларныц (электрон документларныц) сыйфаты документ
текстыII тулы кyлэмдэ укырга hэм документ реквизитларын танырга момкинлек
бирерге тrдеш.

2.5.4. Морэлцэгать ицчедан т€tJIэп итy тыела:
1) муницип€tllь хезмет кyрсэтy белэн бэйле'рэвештэ барлыкка килэ торган

монэсабэтлэрне щайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ
€rларны гамэлгэ ашыру карЕrлмаган гамэллэрне башкару документларын haM
мэгьлtматны биру;

2) муницип€шь хезмэт zшIу очен кирэкJIе hэм башка дэyлат органнарынq
rtqирле yзидарэ органнарына, оешмаларга морах{эгать иту белэн бэйле гамэлларне,
ш_ул исэптэн килешyлэрне гамэлгэ ашыру, хезмэт кyрсэтyлэр апу hэм курсату
нэтип(эсендэ кlрсэтелэ торган документлар hэм мэьлtмат агIудан тыш, шул
исэптен 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 9 статьясындагы 1 олешенда
кyрсэтелгэн исемлеккэ кертелгэн (кирэкле hэм мэхqбури хезматлар);

3) муницип€lль хезмэт црсэтy очен кирэкле документларны кабул итyдэн
баш тартканда яисэ муницип€lль хезмэт кyрсэтyдэн б,аш тартканда, яисе тубандаге
очракJIардан тыш, документларныц булмавы hoM (яки) дореслеге црсэтелмэгэн
документлар hэм мэьлlмат биру:

а) муницип€lJIь хезмэт кyрсэтyгэ кагылышлы норматив хокукый актларныц
т€tлэплэрен yзгэртy, муницип€Lль х9змэт кyрсэтy турында гаризаны беренче
тапкыр бирганнэн соц;

б1 *у""циlr.tль хезмэт KypcaTy ,,турында гаризада hэм морэщэгать итrIе
тарафыннан муниципutлъ хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул
итyден баш тартканнан соЦ бирещг?н документларда, яисэ муницип€lJIь хезмэт
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кyрсэтyдэ яисэ элек бирелган документлар комплектына кертелмэгэн хатапар
-0улу;

в) документларныц гамэлдэ булу срогы тэмамлану яки муницип€rль хезмэт
кyрсэтy очен киракJIе документларны кабул итyдэн баш тарТКаННаН СОЦl йЭ

муниципaлъ хезмэт кYрсэтYдэн баш тартканнан СОЦ МЭГЬЛiМаТНЫ YЗГЭРТY.;
.) вазыйфаи затныц, кФY хезмэткэренец хатаIIы яки хокукка каршы

гамаллэре (гамэл кылмау) фактын (билгелэрен) ачыкJIау, муницип€lлъ хезмэт
кYрсэтY очеН кирэкJIе докуменТларнЫ кабуЛ итYдэН баш тарткан очракта йэ

муницип€UIъ хезмэт к!рсэтYДэн баш тарткан очракта, бу хакта муниципалъ хезмэт
кYрсэтY очен кирэкJIе документларны кабул итYдэн баш тарткан орган житэкчесе
имзасы белэн язмача рэвештэ морэх{эгать итlчега хэбар ителэ, шулай ук бирелгэн

уцайсызлышIар очен гафу yтеналэр.;
4) электрон рэвеIIшэре 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16

статьясындагы 1 елешенец 7.2 rrункты нигезенда элек таныкланган документлар
hэм маьлlматны каг€въда б"рy, мондый документларга тамгалар киJry яисе

аларны аlry, федераJIъ законнарда билгелэнгэн башка очракJIардан тыш.

2.6. .Щэулэт органнары, )цирле yзидарэ органнары hэм даyлэт органнары ЯКИ ЩИРЛе

yзидарэ органнары карамагында булган, шулай ук морэх(эгать итyЧе аЛаРНЫ, ШIУЛ

исэптэн электрон формада аlrу ысулларын, €rларны б"рy тэртибен, ДаyЛЭТ ОРГаНЫ,

жирле yзидаре органы яисэ элеге документлар белэн Эш иЦЧе ОеШМа

карамагында булган муниципаJIь хезмэт кyрсэтy очен норматив хокУкыЙ аКТЛаР

нигезендэ кирэкле докуIчIентларныц тулы исемлеге
2.6.|. Ведомствоара хезмэттэIIшек кыс€Lларында кйлеп чыга:
1) кремсез милекнец Берлэм дэyлэт реестрыннан оземтэ-даyлэт теркэве, кадасТр

hэм картография федералъ хезмэте;
2) Россия Федерациясе гражданины - Россия ЭЭМ гамэлдэге паспорты ТУРЫНДа

белешмэлэр;
3) нотdриulJlь ышанычнамэ турында белешмэлер - Федераль нотариЕtIIь ПалаТа.

2.6.2. Морэхqэгать итlче административ регламентныц 2.6.1 ггУrктыНЫЦ 1

гýrнктчасында кyрсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариЗа биРГЭНДЭ,

мондый документларны тозlтэ hэм имзалауга вак€lлэтле затларныц кочэЙтелгЭН

квалификацияле имза белан расланган электрон документлар рэвешенДЭ бИРеРГЭ

хокукJIы.
2.6.3. Ддминистратив регламентныц 2.6.| tryнктында кyрсэтелгэн даyлЭТ
хакимиrIте органнары, х(ирле Yзидарэ органнары, оешмалар тарафЫННаН

документлар hэм белешмэлэрне тапшырмау (вакытында тапшырмау) мунициПzrЛЪ

хезмэт кyрсэryдэн баш тарту очен нигез була а-шмый.

2.6.4. Административ регламентныц 2.6.| ttунктында кlрсэтелгэн ваЗыЙфаи.ЗаТ

hэм (яки) хезметкэр, соратып €UIынган hэм Yз вакытында тапшырмаган hэм
карамагЫндагЫ докуменТларнЫ яки б_елепJмалэрне тапшырмаган (тапшырмаган)

Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинаР яКИ

башка жаваплылыкка тартылырга тиеш.
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2.6.5. МорахqэГать итlЧедэН дэYлэТ органнары, х{ирле Yзидарэ органнары hэм

дэyлэт органЁары яки х(ирле yзидара органнары карамагында булган муниципЕtль

хезмэт кyрсэтy очен гариза бируче тарафыннан тyлэy kepTyнe расла)цы
документлар т€lлэп итy тыела.
мератqэгать ицче тарафыннан даyлэт органнары, щирле yзидарэ органнары hэм

дэYлэт органнары яки х{ирле Yзидарэ органнары карамагында булган _белешшtэлэр

булган документларны тапшырмау морэщэгать итyченец муницип€rль хезмэт

кYрсэтYДэн баш тартуы очен нигез булып тормый.

2.7. МуНицип€lлЬ хезмэТ кYрсэтY очен кирэкJIе документларны кабул итудэн баш

тарту очен нигезлэрнец тулы исемлеге

2.7.|. Муницип€шь хезмэт кyрсатy очен кирэкJIе документларны кабУл итУдЭн баШ

тарту очен нигезлэр булып тора:
1) морэхqэгать ицче тарафыннан тапшырылган документлар текстныц Россия
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган тэртипта

буйсынуында hэм тозэтyлэрендэ була;
2) ,Щокументлар Yз эченэ алган зьUIннЕ), алар булуы муницип€lль хезмэт кYрсэтY

очен документларда булган мэtълyматны hэм белешмэлэрне тулы кyлэмдэ
кулланырга момкинлек бирми;
3) тапшырылган документлар яисе белешмэлэр муниципulJIь хезмэт кIрсэтYне
сорап мсiрэщэгатъ иткэн вакытта yз кочлэрен юг€tлттылар (курсэтелгэн зат

тарафыннан муницип€tль хезмэт кyрсэтyне сорап морех(эгаТЬ иткэн ОЧРаКТа,

морэщэгать итyче вэкиленец вэк€tJIэтлэрен раслаучы документ);
4) билгелэнгэн т€tлэплерне бозып, муницип€tль хезмэт кyрсэтy турында гариза hЭМ

муниципaль хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документЛарЕы эЛекТРОН фОРМаДа
б"рy;;
5)физа рэвешендэге мэщбyри кырларны, шул исэптэн республика портЕшIынДаГЫ

. ,.\
гаризаныц интерактив рэвешендэ (дорес тyгел, тулы булмаган ) ЯИсе ДОРеС

тутырылмаган) дорес тутырмау
6) мунициrr€tль хезмэт к!рсэтy очен кирэкJIе тулы булмаган ДокУМеНТлаР
комплектын тапшыру;
7) хезмэт кYрсэтY турында гариза дэYлэт хакимиrIте органына, п(ирле Yзидара
органына яисэ муницип€lJIъ хезмэт кYрсэтY вэк€Iпатлэренэ керми торгаН ОеШМаГа

тапшырылган;
S) ((электрон култамга турындD 2011 елныц б апрелендэге б3-ФЗ ЕоМеРЛЫ

Федераль законныц 11 статьясында билгелангэн квzlлификацияле электрон иМЗа

чынбарлыкны кочэйтелгэн дип Talry шартларын yтэмэy
2.7.2. Муницип€lJIь хезмэт €tлу очен кирэкJIе документларны кабул итУдЭН баШ

тарту очен нигезлер исемлеге тогэл булып тора.
2.7.3. Гаризаны hэм муницип€tль хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе докуменТлаРНЫ
кабул итyдэн баш тарту турындагы карар морэх{эгатъ ит\лIене кабУл иТY

вакытынде Дв, х{аваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаlrъ хезмэт цlрсатy
очен киракJIе документларны (белешмэларне) ведомствоара МЭГЬЛ!МаТИ
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бэйлэнештэн файдалlанып алганнан соц да, гаризаны теркэгэннэн соц 9 ЭШ

коненнэн дэ Ьртмаска тиеш.
2.7.4. Муницип€uIь хезмэт кyрсэтy очен кирэкле гариза hэм документлар берлам
порт€lJIда, республика порт€lлында бастырылган N,цrниципЕrль хезмэт кyрСЭТY

срокJIары hэм тэртибе турындагы мэьлlмат нигезендэ бирелгэн очракТа,
муницип€lJIь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе гаризаны.t.* башка докУМенТЛаРНЫ
кабул итyдан баш тарry тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт кyрсэтyне туктатып тору яки баlц тартУ очеН

нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.|. Муницип€llrь хезмэт кyрсэтуне туктату очен нигезлэр юк.
2.8.2. Муницип€tль хезмэт кyрсэтyдэн баш тарту очен нигезлэр:
1) тапшырылган гаризада hэм (яки) документларда тулы булмаган hэм (яки) дорес
булмаган мегьлlмат бар;
2) эгэр тиешше документ морэх(эгать ицче тарафыннан yз инициативасы белЭн
таIIшырылмаган булса, дэyлэт хакимиrIте органыныц, пqирле yзидарэ органыныц
яисе даyлэт хакимиrIте органына яисэ щирле yзидарэ органына караган оешманыц
муницип€lль хезмэт кyрсэтy очен кирэкле документ hэм (яисэ) мэгьлlМаТ
булмауны таныкJIа}чы ведомствоара запроска щавабы hэм (яисэ) мэгълуматныц
булмавын таныкJIа)лIы, тиешле документ морах(эгать итlче тарафыннан yЗ

инициатйвасы буенча тапшырылмаган булса, дэyлэт хакимияте органыныц яисэ

щирле yзидарэ органына яисэ оешманыц ведомствоара соратып €tJIуына

п(аваплары KepY;
3) хqирле yзидарэ органнары карамагында яшэy (rору) урыны буенча |ражданны
теркэy турында белешмэларнец булмавы
2.8.З. Муницип€Llrь хезмэт чрсатyдэн баш тарту очен нигезлэр исемпеге тогэл
булып тора.
2.8.4. Муницип€tль хезмэт кyрсэтy турында гариза бердэм порталда, ресгryблика
порт€lлында бастырылган муницип€tль хезмэт кyрсатy срокJIары hэм тэртибе
турындагы мэгълlмат FIигезенда бирелгэн очракта, муницип€lль хезмет
кyрсатyдэн баш тарту тыела.

2.9. Муницип€rль хезмэт кyрсэтy очен аIIына торган дэyлэт пошлинасын яисэ
башка тyлэyне алу тэртибе, кулэме hэм нигезларе

Муницип€lпь хезмэт тyлэyсез нигездэ кlрсэтелэ.

2.|О. МуниципаJIь хезмэт кtрсэтy очен кирэкJIе hэм мэщбyр" булган хезмэтлэр
исемлеге, шул исэптен муниципаJIъ хезмэтлэр кyрсэтyдэ катнаш)ды оешмапар
тарафыннан бирелэ торган документлар (д9кументлар) турында белешмэлэр

Кирэкле hэм мэх{бlри хезмэтлэр кyрсотy т€lпэп ителми.
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2.||. Муницип€uIь хезмат кlрсэтy очен киtрэкJIе hэм мэх(бyр" булган хезмаТЛэр

кyрсэтyтэ туhэуне Еlпу тэртибе, куламе hэм нигезлэре, шул исэпТэн мОНДЫЙ ТYЛЭY

кyлэмен исэплэy методикасы турында магьлlматны да кертеп

Кирэкле hэм мэ>цбyри хезмэтлэр кyрсэтy т€lJIэп ителми.

2.|2. Муницип€lJIъ хезмэт кYрсэтY, муницип€tль *"i*., кYрсэтYдэ катнаIшrIЫ

оешма тарафыннан кIрсэтелэ торган хезмэтлэрне кyрсэтy турындагы гарызнама
биргэндэ hэм мондый хезмэтлэр кIрсэтY натижесен ЕtJIганда чиратныц максим€lJIъ

вакыты

2.|2.Т. Муницип€lJIъ хезмэт €tлуга гариза биргэндэ KoTy вакыты-15 минУтган Да

артык тyгел.
2.|2.2. Муниципа_тlь хезмэт кyрсэтy нэтих(эсен алганда чиратныц максиМ€lпь

вакыты 15 ,минуттан артмаска тиеш.

2.|З. Муницип€tль хезмэт кyрсэтyдэ катнашу{ы оешма тарафыннан кiрсаТеЛЭ

торган муЕиципаJIь хезмэт hэм хезмэт кYрсэтY турында морэп{эгать ицченец

1"тенечен теркэy вакыты hэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.t3.t. Гариза биргэн конне КФYкэ шэхси море}цэгать иткэндэ гариЗа

биручегб АИС КФYнец теркэлy номеры белэн распискасы hэм гариза б"рy
Щатасы бирелэ.

2.|3.2. Гаризаны Ресгryблика порт€tлы аша хlибэргэндэ гариза бируlе гариза
бирган конне Ресгryблика порт€tлыныц шэхси кабинетында hэм электрон ПоЧта

аша гариза щибэрелган, анда теркэy номеры haM гариза биру датасы кtрсэтелэ.
2.|3.З. Органга шэхсэн морэщэгать иткэндэ вэк€tлатле органныц вазыЙфаи

заты тарафыннан гариза бирелгэн конне морэжэгать итlчегэ дэyлэт hэм
муниriип€tль хезматлэр кyрсатy очен билгелэнган автоматлаштырылган мэьлiМаТ
системасыннан Оземтэ, теркэy номеры, гариза бирy датасы hэм тапшырылГаН

документлар исемлеге белэн бирелэ.
2.|4. Муницип€lJIъ хезмэт кyрсэтy зzlлына, котy з€llrына, муницип€lлъ хезМаТ

кYрсэтY турында запросларны тутыру урыннарына, аларЕы тутыру lрнэкJIэренЭ
hэм hэр муницип€lль хезмэт кyрсэry очен кирэкJIе документлар исемлегене,
мондый хезмэт кyрсэтy тэртибе турында визуаль, текст hэм мультимеДиа
мэьлyматларын урнаштыру hэм рэсмилэштерy, шул исэптан федераль ЗаконнаР
hэм инвалидларны социЕtлъ яклау турында Татарстан Республикасы законнары
нигезендэ инв€Llrидлар очен кlрсэтелгэн объектларныц yтемлелеген тээмин иТyгэ
карата талэплэр

2.|4.|. Муниципаль хезмэт кyрсэтy янгынга каршы система hэм яНГын

сyндерy системасы белэн яqиhазландырылган биналарда haM биналаРДа

башкарыла.
Гариза биручелэрне кабул итy урыннары документларны рэсмилаштерy оЧеН

кирэкJIе мебель, мэгълyмати стендлар белэн щиhазландырылачак.
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2.14.2. Социаль якJIау турында Россия Федерациясе законнары нигезендэ,
муницип€lль хезмэт кYрсэтY урынына тоткарлыксыз кере аJIу максатJIарында
инв€tJIидларны социаль якJIау тээмин итела:

1)инвалидларныц муницип€lль хезмет к!рсэтy урыцына тоткарлыксыз yтеп
керyе тээмин ителэ (бинага керy-чыгу hэм алар чикJIэренда кучеру);

2) муниципztлъ хезмэт кyрсатy тэртибе турыцда визу€lпъ, текст hэм
мультимедиа мэгьлyматы морэх(эгатъ итyчелэр очен }цайлы урыннарда, шул
исэптэн инв€tлидларныц чикJIэнгэн момкинлекJIэрен исэпка zlJIып, урнаштырыла;

З) Kypy сэлэте hэм мостакыйль хэрекэт итy функцияларенэ ия булган
инв€lлидларны озатып бару hэм аларга ярдэм кyрсэтy;

4) социЕtIIь, инженерлык hэм транспорт инфраструктурасы объектлары

урнашкан территория буенча мостэкыйль харэкэт итy, мондый объектларга керy
hэм алардан чыry, транспорт чарасына утырту hэм аннан тошерy момкинлеге,
шул исэптэн кресло-коJIяска кулланып, ;

5) инвалидларныц хезмет кyрсэтyлэргэ, аларныц тормыш эшIIэнлеге
чикJIэYлэрен исэпкэ алып, тоткарлыксыз Yтеп керYен тээмин итY очен кирэкJIе

щиhазларны hэм мэгълlмат йортучеларне тиешенIIэ урнаштыру;
6) инв€rлидлар очеЕ кирэкJIе тавыш hэм Kypy мэьлlматын, шулай ук

язуларны, билгелэрне hэм башка текст hэм график мэгьлiматны Брайль рельеф-
ноктtulы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау.;

7) сурдотэржемэче hэм тифлосурдотаря{емэчегэ рохсэт;
8) прЬводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны

раслый торган hэм Россия Федерациясе Хезмат hэм социztль якJIау
министрлыгыныц (шроводник этне махсус укытуны расла}чы документ
формасын haM аны биру тэртибен раслау турында>20t5 елныц 22 лщнеlпдэге 386н
номерлы боерыш белэн билгелэнгэн тартипта haM форма буенча бирелэ торган
документ булганда керry.

2.|4.З.2.t4.2 гtунIстьшыц 1-4 пунктч€tларында кlрсэтелгэн муниципrtль хезмэт
курсэтУ'гамалгэ ашырыла торган объектларныц haM муницип€lль хезмэт кyрсэтyдэ
кулланыла торган чарапарныц инвulлидлар очен lтемле булуын тээмин итy
олёшендэ т€tлэплер. административ регламент 20|6 елныц 1 июленнэн соц

файдаrrануга тапшырылган яки модернизациrI yткэн объектларга hэм чараларга
карата кулланыла.

2.|5. Муницип€Lllь хезмэт кyрсэтyлэрдэн файдалану момкинлеге haM сыйфаты
кlрсэткечлэре, шул исэптэн морэп(эгать итrIенец муницип€rль хезмэт
кlрсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн yзара хезмэттэшлеге саны hэм апарныц
дэвампылыгы, муниципаль хезмэт кyрсэтунец барышы турында мэгьлyмат аIIу
момкинлеге, шул исэптэн мэгьлIмати-коммуникацион технологиялэрдэн

файдаланып, дэyлэт hэм муницип€tль хезматлэр кyрсэтyнец купфункциrIле
yзэгендэ (-ул исэптэн тулщ кулэмдэ)муницип€lJIь хезмэт кyрсэтунец момкинлеге
йа момкинлеге булмау (-уr, исэптэн тулч кулэмдэ), п{ирле yзидарэ органыныц
телэсэ кайсы ТерриториuLпь булекчэсендэ, морэщэгать ит!чене сайлау буенча
(экстритори€rль принцип), дэyлэт hэм муницип€tJIь хезмэтлэр кyрсэтyнец
купфункциrIле yзэкJIэрендэ дэyлэт haM (яки) муницип€lль хезматлар кyрсэтy
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турындагы соратып €lлу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы Федерапь законнЫЦ 15.1

статьясында kараrrган (комплекслы запрос)
2.t5.t. Муниципа_пь хезмэт кyрсатyнец hэркем очен момкин булуы

кIрсэткечлэре булып тора:

щэмэгать транспортыннан файдалану момкинлеге булган зонада докуменТлар
кабуп иту hэм б"рy €LlIып барыла торган бинаныц урнаш_у урыны;

кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн докуменТлаР КабУЛ

ителэ торган булмэлэр бупу;
мэьJIiмат стендларында, бердэм порт€rлда, республика ПОРТаЛЫНДа,

Nгуниципаль районныц рэсми сайтында муниципаJIь хезмэт кIрсэТy ыСУJШаРЫ,

тэртибе hэм сроклары турында тулы мэьл!мат буrrу;
ярдэм кYрсэтY инвЕlлидларга преодолении киртэлэрне, комачаула)Чы аЛаРГа

хезмэт кyрсэц, аJIар белэн беррэттэн, башка затлар.
2.|5.2. Муниципzulь хезмэт кyрсэтy сыйфаты кlрсаткечлэре булып тора:

1) документларЕы кабул иту haM карау срокJIарын yтэy;
2) мунициrrаlrь хезмэт нэтих(эсен aIry срогын yтэy;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ регламенТны

бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) морэхqэгать итlченец вазыйфаи затлар белэн yзара хезмэттэшлеге саны

(консулътациrIлэрне исэrrкэ алмыйча):
морэщэгать итlченец мунициII€tль хезмэт кYрсэтYдэге орган яки КФY

хезмэткерлэре белэн yзара хезмэттеIIшеге барлык кирэкJIе документлар белэн
гариза биргэндэ бер тапкыр гамэлгэ ашырыла;

бер тапкыр органда яки КФYтэ муниципilль хезмэт кyрсэтy нэтищэсен
каг€tзьдэге электрон документ носхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципалъ хезмэт кyрсэткэнда морэх(агать ицченец вазыйфаи ЗаТлары

белэн бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.
Морэяqэгать ит!че кlчмэ радиотелефон элемтэсе х(айланм€tлары ярдэмендэ,

республика порт€tлын, терминuulь щайланмаларны кулланып, муниципапь хезмэТ
кYрсэТ\rнец сыйфатын бэялэргэ хокукJIы.

2.|5.З. Муниципutпъ хезмэт кyрсэтyнец барышы турында магьп!мат гариЗа
бируче тарафыннан бердэм порт€lлда, республика Порта.гlында, органда, КФYте
кабул ителэ,ала.

2.t5.4, Муницип€lJIь хезмэт кlрсэry, Татарстан Республикасы территориясендэ
яшэy урынына яисэ фактта яшаy (rору) урынына, бэйqез равештэ, морэх{эгаТь
итyче телеге буенча, телэса кайсы КФYтэ гамэлга ашырыла.

Комплекслы соратып апу составында муницип€tлъ хезмэт кlрсэтелми.

2.L6.Башка т€rлэплэр, шул исептэн экстрори€tль принцип буенча мунициП€lль
л1^lы (эгар муницип€tлъ хезмэтхезмэт кYрсэтYнец Iзеччэлеклэрен исэпка а

экстритори€lль принцип буенча бирелгэн булса) hэм электрон формада
муниципutль хезмэт кYрсэтY YзенчэлекJIэре

2.t6.1. Электрон форМада муниципutль хезмэт кlрсэткэндэ гариза бируче
хокукJIы:
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1) Бердэм порт€Iпда, ресгryблика Порталында урнаштырылган муницип€l.JIЬ

хезмэт курсэ\ тэртибе hэм сроклары турында мэrъл!мат алырга;
2) муницип€lJIь хезмэт кyрсэтy турында гариза hэм муниципалъ хезмэт

кyрсэтy очен киракJIе башка документлар, шул исэптэн_электрон рэвеIшлэре 2t0-
ФЗ номерлы Федераль законныц 1б статьясындагы 1 елешенец 7 .2 пункты
нигезендэ, Ресгryблика порт€rлын кулланып таныцланган докуNIентлар hэм
мэьлyмат бирергэ;; -

3) электрон формада бирелгэн муниципurль хезмэт кyрсэтy турынДагы
гаризaларны yтэy барышы турында белешмэлер алырга;

4) муниципаJIь хезмэт кyрсэтyнец сыйфатын бэялэргэ.;
5) электрон документ формасында муниципzllrь хезмэт чрсэтy нэтип{эсен

€rлырга;
6) дэулэт hэм муницип€шь хезмэтлэр кyрсэтyче органнар, аларныц вазыйфаи

затлары, дэyлэт hэм муницип€lль хезмэткэрлэре тарафыннан дэyлэт hэм
мунициrr€rль хезмэтлэр кyрсэткэндэ башкарылган карарларга hэм гамаллэргэ
(гамэл кылмавына) судка кадэр шик€uIть б"рy процессын тээмин иЦЧе

ресгryблика порт€шIы, федер€Lль деyлэт мэьлyмат системасы портЕlлы аша шик€uIтъ

бирергэ.
2.L6.2. Гаризаны формалаштыру республика Порталында гаризаныц

электрон формасын туtыру юлы белан, телэсэ нинди башка формада гариза б"рy
зарурилыгы булмаган очракта гамэлгэ ашырыла.

2.t6.З . Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:
1) хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе гаризаны hэм башка дочл\{ентларны кyчереп

alry hэм сакJIау момкинлеге;
2) берничэ морэп{эгать итyченец берничэ морэщэгать .ицченец бернича

морэх(эгать итIче белэн уртак гаризаны хqибэрyне куЗдэ тоткан хезмэтлэр очен
морэп(егать иткендэ гаризаныц бер электрон формасыII тутыру момкинлеге;

3) гаризаныц электрон формасы кlчермэсен кэг€вьдэ бастыру момкинлеге;
4) кулланrIыныц телэге буенча телэса кайсы вакытта гариза электрон

формасына кертелгэн зурлыкларны сакJIап каIц/, шул исэптен гаризаныц электрон

формасына кабат кертy очен кертyдэ hэм кире кайтарганда;
5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕИА да урнаштырылган

мэгъл!матларны hэм республика порт€tпында бастырылган мэгьлiматларны
кулланып, гариза бируlенец Берлэм идентификациrlлэy hэм аутентификациrI
системасында булмаган мэьпtматларга кагыJIыцIлы олешенда, гариЗаныц
электрон формасы кырларын тутыру.;

6) элек кертелгэн мэгьлyматны юг€uI,тмыйча, гариза электрон формасын
тутыруныц телэсэ каисы этапларына кире каиту момкинлеге;

7)морэяqэгать итyченец элек. бирелгэн гаризаларга бер елдан да .киМ
булмаган, шулай ук олешчэ формалаштырылган гаризаларга - кимендэ 3 ай

эчендэ керy момкинлеге.
2.|6.4. КФYта кабул итyга гарлза d"py.r.n.pнe теркэу (алга таба - язылry)

Ресгryблика порт€rлы, КФY fонтакт:yзэге телефоны аша башкарыла.
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Морэхqэгать итiчегэ кабул итy очен телэсэ нинди ирекJIе датага hэм вакытка
купфункцияЛе yзэктэ билгелэнгэн график буенча язылу момкинлеге бирела.

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадер тэyлек эченда тамамлана.
Республика порт€Iлы аша алдан язылуны гамалгэ аrттыру очен гариза

биручегэ системасы тарафыннан соратып €tлына торган мэгьлlматларны, шул
исаптэн, кYрсэтергэ кирэк: *i.

фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча);
кабул итy коне hэм вакыты.

Гариза бируче хабэр иткэн мэьлlматларныц шехси кабул итy вакытында гариза
бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, Еrлдан языJrу гамэлдэн
чыгарыла.
Алдан язылуны гамэлгэ ашыргаЕда гариза биручегэ тurпон-раслау момкинлеге
бирелэ. Морэщэгать итlче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта,
кiрсэтелгэн адреска шулай ук кабул итy датасы, вакыты hэм урыны кlрсэтелгэн
алдан языJIуны раслау турында мэгьлiмат щибэрелэ.
Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биру.rегэ мэяlбури рэвештэ, кабул иту
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарыJryы турында хэбэр
ителэ.
Морэхqэгать ицче телэсэ кайсы вакытта zrлдан языJryдан баш тартырга хокукJIы.
Мерэщэгать ит!чедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары
нигезендэ идентификация haM аутентификация узудан тыш, кабул итy максатын
кyрсэтyдэн, шулай ук кабул итy очен броньларга кирэк булган вакытлыча
интерв€tл дэвамлылыгын исэплэy очен кирэк булган мэгьJцrматлардан башка
гамэллэр кыJtуны тапап итy тыела.

3. Административ процедураларныц составы, эзлек.пелеге haM срок.пары,
аларнЬi rгаy тартибена карата талапларл шул исаптан электрон формада
адмицистратив процедураларны yтаy yзенчалеклоре, шулай ук
купфункцияле yзакларда административ процедураларны башкару
yзенчалекларе
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6) тозэry техник хаталар.
3.2. Морэх(эгать ицчегэ консультациялэр кyрсэтy

З.2.|. Моратlегать ит!ченец муницип€rль хезмэт кyрсэту белэн бэйле
мэсьэлэлэр буенча морэх(эгате административ процедураIrы башкару очен нигез
булып тора.

Административ процедураны yTay очен х{авапл}J вазыйфаи зат (хезматкэр)
булып тора:

КФY хезматкаре - морэп{эгать итy турында;
.морэх{эгать ицче органга морэх(эгать иткэндэ-п(итэкче урынбасары (апга

таба - консультация б"рy очен х{аваплы вазыйфаи зат).
З.2.2. Морэхqэгать итIче кrдфункциrlле yзэклэрдэ муниципЕшIь хезмат

кyрсэтy тэртибе hэм срокJIары турында консультация сорап шэхсэн yзе hэм
телефон hэм электрон почта аша морэх(эгать итэргэ хокукJIы.

КФY хезмэткэре морэп(эгать итlчегэ, шул исэптан, составы, бирелэ торган
документлар формасы hэм муниципuшь хезмэт кyрсэтy очен башка мэсьалэлэр
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируrе КФY расми сайтында муницип€tпь хезмат кyрсэту тэртибе
турында мэгълlмат ала аllа htp://mfc16.tatarstan.ru к

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар
морэп{эгать ит!че морэх(эгате коненда баттткарыла.

Административ процедур€rларны yтэy нэтих{элэре булып тубэндэгелэр тора:
мунициIr€rпь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларныц составы, формасы hэм
башка мэсьэлэлэр буенча консультациrI.

З.2.З. Мерэщэгатъ ит!че органга телефон hэм электрон почта аша
морэщэгать итэрга, шулай ук муниципztль хезмэт кyрсэтy тэртибе hэм сроклары
турында, шул исептэн составы, тапшырыла торган документлар формасы haM
муницип€lль хезмэт аIIу очен башка мэсьэлэлэр буенча ресгryблика Портаrrында,
орган сайтында консультация €tJIырга хокукJIы

КонсультациrI б"рy очен х{аваплы вазыйфаи зат морэхtэгать ицчегэ
административ регламентныц t.3.4 пункты т€rлэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар
морэп{агать кергэн коннэн оч эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедурЕrларны yrэy нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора :

муницип€lль хезмат кyрсэry очен кирэкJIе документларныц составы, формасы haM
башка мэсьэлэлэр буенча консультациrIлэр.

3.3. Щокументлар комшлектын кабул иту hэм карау,
морэх{эгать ицче тарафыннан тапшырылган

3.3. 1 . КФY аша муницип€tль хезмат кyрсэтy очен документлар кабул итy яки
КФYнец ерактан торып эш.урыны.

3.3.1.1. Морэщэгать ицче (мора>цагать ицче вэкиле) КФYгэ муницип€lль
хезмэт кyрсэтy турындагы гарызнам? белэн морэщэгать итэ hэм административ

регламентныц 2.5 гryнкты нигезенда документлар тапшыра.
3.3.1.2. КФY хезмэткэре, гаризалар кабул итlт{е €lпып баруrы:
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б) тезэry техник хаталар.
3.2. Мерэх(эгать ит!чегэ консультациялэр кyрсэтy

З.2.|. Морэтqэгатъ итlченец муниципаль хезмат KypcaTy белэн бэйле
мэсьэлэлэр буенча морэх{эгате административ процедураны башкару очен нигез
булып тора.

Административ процедураны l"гаy очеII х{авапл}J вазыйфаи зат (хезматкар)
булып тора:

КФY хезмэткаре - морэп{эгать итy турында;
,морех(эгатъ итyче органга морэжэгать иткэндэ-п{итэкче урынбасары (алга

таба - консультация б"рy очен жаваплы вазыйфаи зат).
З.2.2. Морэ>цэгать ит!че кrдфункцияле yзэкJIэрдэ муницип€tпь хезмэт

кyрсэтy тэртибе hэм срокJIары турында консультация сорап шэхсэн yзе hэм
телефон hэм электрон почта аша морэщэгать итэргэ хокукJIы.

КФY хезмэткэре морэх(эгать итlчегэ, шул исэптан, составы, бирелэ торган
документлар формасы hэм муниципuulь хезмет кyрсэтy очен башка мэсьэлэлэр
буенча консультациrIлэр бирэ.

Гариза бируlе КФY расми сайтында муницип€tпь хезмат кyрсэту тэртибе
турында мэгьJItмат ала аlIа http://mfc16.tatarstan.ru к

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар
морэщэгать итlче морап{агате конеЕдэ башкарыла.

Административ процедур€rларны yтэy нэтих{элэре булып ryбэндэгелэр тора:
муниципztль хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларныц составы, формасы hэм
башка масьэлэлэр буенча консультация.

З.2.З. Морэщэгать итyче органга телефон hэм электрон почта аша
морэх(эгать итэргэ, шулай ук муниципztJIь хезмэт кyрсатy тартибе hэм сроклары
турында, шул исэптэн составы, тапшырыла торган документлар формасы hэм
мунициII€tль хезмэт аIIу очен башка мэсьэлэлэр буенча республика Портаrrында,
орган сайтында консульт ация аJIырга хокукJI ы.

Консультация б"рy очен х{аваплы вазыйфаи зат морэщэгать ицчегэ
административ регламентныц I.3.4 пункты тЕlлэплэре нигезендэ хэбэр ита.

морэх(агать кергэн коннэн оч эш коне эчендэ башкарыла.
Административ процедур€}ларны yтэy нэтищэлэре булып тубэндэгелэр тора:

}луниципutlrь хезмат кyрсэтy очен кирэкJIе документларныц составы, формасы hэм
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Щокументлар комплектын кабул иту hэм карау,
морэх(эгать ицче тарафыннан тапшырылган

З.З.1. КФY аша мунициш€rль хезмэт кyрсэтy очен документлар кабул итy яки
КФYнец ерактан торып эш урыны.

3.3.1.1. Морах{агать итyче (мор9жаlать итr{е вэкиле) КФYгэ муницип€tпь
хезмэт кyрсэтy турындагы гарызнамэ белэн морэх(эгать итэ hэм административ

р".rrur."r""rц Ъ. 5 rу"*r", 
"ио"r""дэ докуме"rrruр тапшыра.

3.3.1.2. КФY хезмэткэре, гаризалар кабул итyне €lJIып бар1^lы:
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морэх{егать предметын билгели;
гариза бирYченец шэхесеЕ раслыЙ;
документлар бируче затныц вэк€tпатларен тикшера;
административ регламентныц 2.5 пунктында кyрсэтелгэII тzlлэплэргэ туры

килY_килмэlтIе тикшерY Yткэрэ;
КФY АИСДА гаризаныц электрон формасын тутыра;
административ- регламентныц 2.5 пунктында кyрсэтелган документларны

кэг€lзьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
КФY АИСЫННАН гариза бастыра;
гариза бирlпrега тикшерy hэм имзалау очен хэбэр итэ;
имзаланганнан соц КФYнец АИСЩА имзаланган гаризасын сканерлый;
АИСДА КФYНО электрон формада яки электрон рэвештэ такъдим ителгэн

документларны йеIоlи, электрон эш формалаштыра;
имз&lIанган гаризаны hэм кэгalзь документларныц оригиналларын кире

кайтара;
гариза биручегэ документларны кабул итy очен расписка бирэ.
Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедурапар

морэжэгать ицче морэщэгате конендэ башкарыла.
Админисц)атив процедураларны yтэy нэтия{элэре булып тубандэгелэр тора :

хqибэругэ эзер гариза hэм документлар пакеты.
3.3.1.3. КФY хезмэткэре морэх{агать итlчедэн органга электрон формада

кабул ителгэн докуIиентлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары составында)
мора}кэгать итlчедэн КФY структур булекчэсенэ морэщэгать иткэн коннэн бер эш
коне эченда щибэрэ.

Административ процедур€rларны башкару нэтия(элэре булып тубэндэгелэр
тора: электрон багланышлар системасы аша органга щибэрелган гариза haM

документлар пакеты (электрон эш).
З.3.2. Республика портurлы аша муниципzulъ хезмэт црсэтy очен электрон

рэвештэ документлар кабул иту.
З.3.2.I. Гариза бируче гариза б"рy очен электрон формада тубэндаге

гамэлларне башкара:
авторизациrIне башкара;
электрон гариза формасын ача;
муницип€rлъ хезмат KypcaTy очен кирэкJIе hoM мэхqбури булган

белешмэлэрне yз эчене €LгIган электрон гариза формаоын тутыра;
документларны электрон формада яки электрон документлар образларын

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муницип€lJIь хезмэт кlрсэтy шартлары haM тэртибе белэн

танышу hэм килешi. фактын раслый (электрон гариза формасында риз€rлык
турында тиеIIIJIе билге билгели);

хэбэр ителган белешмалэрнец дореслеген раслый (электрон гариза

формасында тиешле билге билгели);
тутырылган электрон гариза хqибэрэ (тиешле , электрон гариза

формасындагы тоймэгэ баса);
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электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты т€rлэпларе
нигезендэ иNrзалана;

электрон гариза ){(ибэрy турында хэбэрнаме аJIа.

Формат-логик тикшерy гариза бирученец hэр кырныц гаризаныц электрон

формасы тутырылганнан соц башкарыла. Гаризаныц электрон формасындагы
дорес тутырылмаган кырны ачыкJIаганда морэх(агать ицчегэ ачыкJIанган хатаныц
характеры hэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон

формасында хэбэр итела.
.Олеге пункт белан билгелэнэ торган административ процедураJIар

морэх{егать ицче морэх(эгате конендэ башкарыла.
Административ процедураларныц l"тэлеше нэтижэлэре булып тубэндагеЛэр

тора: органга электрон багланышлар системасы аша х{ибэрелган электрон эш.
З.З.З. Карау документлар комшлекты орган тарафыннан.
3.3.З.1. Муниципа-гlь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе гариза hэм башка

документлар Kepy административ процедураны башкару очен нигез булып тора.
Административ гIроцедураны yтэy очен п{аваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) -

}цитакче урынбасары (алга таба-документларны кабул итy очен щаваплы
вазыйфаи зат).:

З.З.З.2.,Щокументларны кабул итy очен щаваrrлы вазыйфаи зат, моращэгать
итyче органга гариза белэн морэ)цэгать иткан очракта:

морэя{эгать предметын билгели;
гарИза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируlе затныц вак€tпэтлэрен тикшерэ ;

административ регламентныц 2.5 гryнктынДа кyрсэтелгэн т€}лэплэргэ туры
килy-килмэyне тикIцерy, тапшырылган документларныц билгелэнгэн т€lлапЛэрк)
туры килyен тикшерy (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмипэштерy,
документларда кул астындагыларныц, шрипискаJIарЕыц, сызыкJIанган сYзлэрнец
hэм башка килешмагэн тозэтмэлэрнец булмавы);

дэyлэт haM муницип€Lль хезмэтлэр KypcaTy очен билгелэнган
автоматлаштырылган мэьл!мат системасында гаризаныц электрон формасын
тутыра;

административ регламентныц 2.5 пунктында кyрсэтелгэн документларны
кэг€lзьдэ таIIшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;

гариза бастыра;
гариза биручега тикIперy hэм имзалау очен хэбэр итэ;
кул куелганнан соц, имзчLiIанган гариза сканерлана;

дэyлэт hэм муницип€tль хезмэтлэр кyрсэтy очен билгелэнгэн
автоматлаштырылган маьлyмат системасына электрон формада тэкъдим ителгэн

документларны яки электрон равеIтттэге докумецтларЕы йокли, электрон. эш

формалаштыра;
имз€Lланган гаризаны hэм кэгЕlзъ документларныц оригин€tпларын гариза

бируrегэ кире кайтара;
гариза бирlуегэ документларны кабул итy очен расписка бирэ.
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Щокументларны кабул итyдэн баш тарту очен нигезлэр булган очракта,

документларны кабул итy очен щаваплы вазыйфаи зат морэщэгать ицчегэ
гаризаны кабул итy очен киртэлар буrrу турында хэбэр итэ hэм документларны
кабул итyдэн баш тарry очен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатыII, аца

документларЕы кире кайтара.
З.3.З.З. ,Щокументларны кабул итy очен 

_ .lltаваплы вазыйфаи зат,

документларны карап тикшерYге ЕLгIганнан соц:
гаризага эш номеры hэм (документларны тикшерy)статусы бирелэ;
кергэн электрон эшшэрне, шул исэптан гариза бируче тарафыннан электроН

формада бирелгэн документларны hэм документларныц электрон образларын
ойрэнэ;

электрон документларныц комплектлылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон култамганыц чынбарлык шартларын yтэlтIе, берлэм портапга

морэщэгать итy юлы белэн (морахqэгать ицче тарафыннан кочэйтелган
квалификациrIле электрон имза белэн имзапанган электрон документлар
тапшырылган очракта) тикшерэ.

Административ регламентныц 2.7 .| гý/нктында карirлган нигезлар булганда,
муницип€Lль хезмэт кyрсатy очен кирекJIе документларны кабул итyдэн баш тарry
турында карар проектын эзерли.

Кочэйтелгэн квапификацияле электрон култамганы тикшерy нэтищасендэ
аныц чынбарлыгы шартларын yтэмэy ачыкJIанган очракта, баш тарту турындагы
карар пРоектында 63-ФЗ номерлы Федершrь законныц 11 статьясындагы 11

Iтунктлары булырга тиеш.
Муницип€tль хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итудэн баш

тарту сэбэплерен кlрсэтеп (муниципа-пь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе

документларны кабул итyдэн баш тарту очен нигез мондый документларга карата
билгелэнгэн т€tлэtrлэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш
тарту очен нигезлэрдэ дорес булмаган hэм (яки) каршылыкJIы белешмэлэр булган,
билгеjiанган тЕuIапларне бозып рэсмилэштерелгэн ,,Щокументлар (мэьлумат,
.белешмэлэр) исеме турында маьл!мат булырга тиеш., электрон докуN{ент
эйланеше системасы аша билгелэнгэн тэртиптэ килештерyгэ яqибэрела.

Муницип€Lirь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итудэн баш
тарту турындагы карар проектын килештерy административ регламентныц З.5.3
гtунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентныц 2.7.| шунктыцда каралган документларны
кабул итyдэн баш тарту очен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул
итy очен х(аваrrлы вазыйфаи зат, гариза кергэн коннэн апып бер эш коЕе эчендэ,
гаризада кyрсэтелгэн ысул белэн морэх(эгатъ ицчега гаризаныц теркэy номеры,
гариза аJIу датасы, файлларныц исемлекJIэре, аца тагIшырылган документлар
исемлеге, муницип€lль хезNдэт нэтих{эсен аJIу датасын хqибэрэ.

3.3.З.4. Административ регламентныц 3.3.3.1, З.З.З.3 гrунктларында
кyрсэтелгэн процедур€rларны yтэy, .техник момкинлек булганда, дэyлат hэм
муниципztль хезмэтлэр кyрсэтy очен билгелангэЕ автоматлаштырылган мэгьлyмат
системасын кулланып автомат рэвешта гамэлгэ ашырыла.
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3.3.3.5. Административ регламентныц 3.З.3 пункты белэн билгеланэ торган
администратйв процедуралар гариза кергэн коннэн бер эш коне эЧендэ
башкарыла.

Административ процедураларны yтэy нэтих(элэре булып тубэндэгелэр тора:
карауга кабул ителгэн документлар комплекты яки муниципаlrь хезмэт кyрсэтy
очен кирэкJIе документларны кабул итyдэн баш тарту тJрында карар rrроекты.

3 .4. Муницип€tпь хезмэт кyрсэтyде катнашучы органнарга ведомствоара
морэх(эгатьлэр хqибэру

" 3.4.1. Административ tIроцедураны башкару очен нигез булып, морэ)цэгать
итyчедэн кабул ителгэн документларны кабул итy очен щаваплы вазыйфаи зат
(хезмэткэр), административ процедураны башкаруга вэк€lпатле вазыйфаи зат
(хезматкэр), вазыйфаи зат (хезматкэр) аJIу тора.

Административ процедураны yтэy очен х(аваплы вазыйфаи зат (хезмоткэр) -

житэкче урынбасары (алга таба-ведомствоара запрослар тqибэру очен щаваIшы
вазыйфаи зат).

З.4.2. Ведомствоара запросларны хqибэру очен х{аваплы вазыйфаи зат
административ регламентныц 2.6.| rтунктында карzrпган документларны hэм
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник
момкинлек булмаганда - башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ hэм
хqибэрэ.

Олеге пункт белэн билгелэне торган административ процедуралар карау
очен гарйза кабул ителгэн конне башкарыла.

Хакимият органнарына hэм (яки) хакимиrIт органнарына буйсынган
оешмалар тарафыннан щибэрелгэн запрослар riдминистратив процедур€rларны

угэy нэти}кэлэре булып тора.
3.4.3. Белешмэлар белэн тээмин итyчелэр белгечлэре, ведомствоара

электрон хезмэттэIIшек системасы аша кергэн запрослар нигезенда, соратып
алына торган документларны (мэьrц.rrлат) тапшыралар яй плуrrицип€rль хезмэт
курсэф очен кирэкJIе документ hэм (яки) мэьJIiмат булмау турында
хэбэрнамэлэр (алга таба - баш тарту турында хэбэрнамэ) хqибэрэлэр.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуршЕtр, эгар
ведомствоара сорауга х{авап эзерлэy hэм тqибэрyнец башка срокJIары федерапь
законнар, Россия Федерациясе Хокlматенец хокукый актлары hэм федерапь
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Ресгryбликасы норматив хокукый
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ Qешмага ведомствоара запрос
кергэн коннэн оч кон эчендэ башкарыла.

Административ процедураJIарны башкару нэтищэлэре булып тубэндагелэр
тора: мунициrr€ulь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документлар (белешпчrэлэр), йа
ведомствоара запрослар щибэргэн очен жаваплы вазыйфаи затка хqибэрелгэн баш
тарту турында белдеру.

З.4.4.Ведомотвоара запрослар rtqцбарy очен п{аваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланытплар системасы аша соратып чtлына торган

муницип€uIь хезмэт к!рсэтy очен кцрэюIе документлар (белешмэлар), йэ документ
hэм (яки) мэгьл!мат булмаганда баш тарту турында хэбэрнамэ ала;
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административ регламентныц 2.7 .| шунктында каралган нигезлар булганда,
муниципаль хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итyдэн баш тарту
турында карар IIроектын эзерли.

МуниципаJIь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итудэн баш
тарту сэбэплэрен црсетеп (муниципаль хезмэт кlрсэтy очен кирэкJIе

документларны кабул итyдэн баш тарry очен нигез мо:rдый документларга карата
билгелэнгэн т€uIэплэрне бозуга бэйле булса, документларны кабул итудэн баш
тарту очен нигезлардэ дорес булмаган hэм (яки) каршылыклы белешмэлэр булган,
билгелэнгэн т€lлэппэрне бозып рэсмилэштерелгэн ,Щокументлар (мэгъrц.мат,

белешмэлэр) исеме турында мэьлiмат булырга тиеш., электрон докуменТ
эйлэнеше системасы аша билгелэнган тэртиптэ килештерyгэ хqибарелэ.

Муницип€lJIь хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итудэн баш
тарту турындагы карар IIроектын килештерy административ регламентныц 3.5.з
пунктында кар€rпган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар
ведомствоара запрослар буенча белешмэлэр алган конне башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэтия{элэре булып тубэндегеЛэР
тора: муницип€tль хезмэт кyрсэтy очен кирэкле документлар (белешмэлэр),
муницип€tль хезмэт кyрсатy очен киракJIе документларны кабул итyдэн баш тарry
турында карар проекты.

З.4.5. Административ регламентныц З.4.2, 3.4.4 пунктларында кyрсэтелгэн
процедуРаларны yтэy, техник момкинлек булганда, дэyлэт hэм муниципаль
хезматлэр кyрсэтy очен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгьлlмат системасын
кулланып, шул исэптэн административ регламЬнтныц 2.|З гryнкты нигезендэ
гариза теркэгэн мизгелдан автомат рэвештэ гамэлгэ ашыръша.

З.4.6. Административ регламентныц З.4 пунктында кlрсэтелгэн
административ процедураJIарны YтэYнец максимr}ль вакыты оч эш коне тэшкил
итэ.

3.5. Муницип€tль хезмэт нэти}кэлэрен эзерлэy

З.5.1. Административ процедураны башкару очен нигез булып, муниципЕrпъ
хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе ведомствоара запрослар, ,Щокументлар (белешмэлэр)
тqибэру очен х{аваплы вазыйфаи заттан Kepy тора.
Административ процедураны yтэy очен х{авацлы вазыйфаи зат-житэкче

урынбасары (алга таба-муницип€lль хезмэт кyрсэтy нэтищэсен эзерлэy очен
жаваплы вазыйфаи зат).
3.5.2. Муницип€lль хезмэт кyрсэтy нэтищэсен эзерлеy очен х{аваплы вазыйфаи зат:
муницип€шь хезмэт кYрсэтY очен кирэкJIе документлар щыелмасын карый;
административ регдаментцыц 2.8.2 гý/нктында кyрсэтелгэн муниципапь хезмат
кyрсатyден баш тарту очен нигезлэрне ачыкJIаганда, муниципЕlль хезмат
кyрсэтyдэн баш тарту турында карар проектын азерли;
административ регламентныц 2.8.2 пунктында каралган муницип€lль хезмат
кyрсэтyдэн баш тарту очен нигезлэр булмаган очракта, муниципапь хезмэт
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кyрсэтy очен кирэкJIе документларны карау нэтихtелэре буенча, административ

регламентныц 2.З.t пунктыныц 1 - 3 гryнктчалары нигезендэ муниципzlль хезмэт
кyрсэтy нэти}I(эсе проектын эзерли;
эзерлэнган Муниципzllrь хезмэт кyрсэтy нэтих{эсе проектын билгелэнгэн тэртиптэ
электрон документ эйланеше системасы аша килештеругэ хqибэрэ.

Олеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедуралар бер эш КОНе

давамында башкарьrла.
Ддминистратив процедураларны башкару нэтих(алэре булып тубэндэгелэР ТОРа:

муницип€tJIь хезмэт кyрсэтyдэн баш тарry турында карар проекТы, беЛеШМЭ

(Оземтэ).
З.5.З. Муниципчшь хезмэт кlрсэтy нэтих(эсе проектын (алга таба - докуменТЛаР
проектлары) килештеру hэм имзалау муниципaль хезмэт нэтищэсен эЗерлаy ОЧеН

жаваплы структур булекчэ )цитэкчесе, орган х{итэкчесе урынбасары, орган
)цитэкчесе тарафыннан башкарыла.
Кисэтулэр.булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муницип€lJIь хеЗМэТ

нэтип{асен эзерлэy очен п{аваплы затка кире кайтарыла. Кисатуларне бетергэннан
соц, документлар проектлары килешi,hэм кул кую очен кабат тапшырыла.

Щокументлар проектларын караганда орган х(итэкчесе вазыйфаи затларНыц
административ регламентныц административ процедураларны YтэY срокJIарын,
аларныц эзлекJIелеген hэм тулылыгын, электрон документ эйлэнеше
системасында вэкалетле вазыйфаи затларныц килешyлэрен yтэyне тикшерэ.
Административ гIроцедураларЕы yгэy срокJIары, аларныц эзлекJIелеге hэм
тулылыгы олешендэ хокук бозулар ачыкJIанган очракта, орган щитэкчесе
Административ регламентныц 4.3 пункты нигезеНдэ хокук бозуларга юл куЙган
затларны п{аваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.
Олеге пункт тарафыннан билгелэнгэн административ процедураJIар бер эш коне

дэвамында башкарьша.
Административ процедур€rларны башкару нэти}келэре булып тубэндэгелэр тора:

муницИпrtль хезмэт к\{рсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итyдэн баш тартУ
турында карар, Муниципаль хезмэт кyрсэтyдэн баш тарту турында каРаР,
белешмэ (Оземтэ)
З.5.4. З.5.2, З.5.З пунктларда кyрсэтелгэн процедураларны yTay. административ

регл€}ментныц техник момкинлеге булган очракта, автомат рэвештэ дэулэт haM

муниципалъ хезмэтлэр кyрсэтy очен билгелангэн автоматлаштырылган мегълyмат
системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.
3.5 пунктында кyрсэтелгэн административ процедураJIарны yтэунец максималь
вакыты. административ регламентныц бер эш коне тэшкил итэ.

3.6. Мерая{эгать итlчегэ муницип€шь хезмэт нэтижэсен биру (хqибэру)

3.6.1. Административ процедураны башкару очен нигез булып
административ процедураны yтэy очен жаваплы вазыйфаи зат тарафынНан
муницип€lJIь хезмэт кYрсэтYне расла)п{ы документ апу тора.
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Административ tIроцедураны yтэy очен }каваплы вазыйфаи зат-х{итэкче

урынбасары (а_шга таба-документларны биру (хqибэру) очен п{аваIIлы вазыйфаи

зат).
3.6.2.,Щокументлар б"рy (щибэру) очен х{аваплы вазыйфаи зат:

дэyлэт hэм муницип€uIь хезмэтлар кyрсэтy очен билгелангэн
автоматлаштырылган мэьлlмат системасы докумеIIтациясен аJIып бuрУ

системаСына муНициIкtлЬ хезмаТ кYрсэтY нэтих{элэре турында мэгьлlматларны
теркэyне hэм кертуне таэмин итэ;

морэх{егать итlчегэ (аныц вэкипена) гаризада кyрсэтелгэн ысУЛ беЛЭН,

муцицип€tпь хезмэт кYрсэтy нэтих(эсе турында hэм органда яки КФYта
муницип€Lль хезмэт KypcaTy нэтижэсен алу момкинлеге турында хэбэр итэ.

Процедураларны yтэy, техник момкинлек булганда, автомат рэвештэ дэyлэТ
hэм муницип€tлъ хезмэтлэр кyрсэтy очен билгелэнгэн автоматлаштырылгаН
мэгьлlмат системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

олеге tý/нкт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар
муницип€шь хезмэт кIрсэтy нэтих(эсе булган документны кул куйган коннэн €LlrыП

бер эш коне эчендэ башкарыла.
Административ процедураларны yгэy нэти}цэлэре тфандэгелэрдэн

гыйбарат: мэьлyмат системаларында муниципaль хезмэт кyрсэтy натиЩэлЭРе

турында мэгьлlмат урнаштыру, муницип€lлъ хезмэт кYрсэтY нэтижэлэре hэм аны
.tлу ысуллары турында морэх(эгать ицчегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.63. Муницип€tль хезмэт кlрсэry нэтип{элэрен биру (хqибэру) тэртибе:
3.6.3.1. КФY хезмэткэре морэх{эгать иткэндэ, КФY хезматкэре гариза

биручегэ муницип€шь хезмэт нэтищэсен кэгазьДэ электрон документ носхэсе

рэвешендэ бирэ. Морэхlэгать итlче та-шэбе буенча, электрон документ носхэсе
белэн берга, аца электрон документ носхэсе, аны тошерyгэ язылу яиса электрон

документ носхэсен морех{эгать ицче адресына электрон почта аша хqибэрy юлы
белэн бирелэ. Мэьлуматны тошерyгэ язганда яки электрон документ носхэсе
хqибэрiэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэг€lзь носхэсе тозелган,

электрон почта аша мондый документныц кэг€вь носхэсенец тэцгэллеге вэк€tлэтле

хеЗмэткэр тарафыннан кочэйтелгэн ква.rrификацияле электрон имза кулланыП

раслана.
Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар чираТ

тэртибендэ,. гариза бирученец килгэн конендэ КФY эше Регламентында
билгелэнгэн срокларда башкарыла.

Административ процедурапарны yгэy нэтип{элэре булып тфэндэгелэр тора:

КФYнец аиста муниципaпъ хезмэт кyрсэтy нэти)цэсен биру фактын Теркэу, гариЗа
биручега бирелгэн муницип€lJIь хезмэт кyрсэry нэтих(есе

З.6.3.2. Морэrцэгать итrIе ресгryблика порталы аша муниципЕtль хезмэТ
кyрсэтy нэтих{эсен сорап. морэп(егать иткэндэ, морэщегать итlченец шахси
кабинетына муницип€rль хезмэт Iqрсэтy нэтих(эсе булган, вэк€tлэтле органНыц
(орган) вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн кв€tлификацияле электрон имзасы белэн
имзапанган документныц электрон "!рнаге автомат рэвештэ щибарелэ.
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олеге tý/нкт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар
муниципutль хезмэт к!рсэтyне (курсетулэн баш тарryны) раслаучы документка
кул куелган конне башкарыла.

Административ процедураларны угэy нэтищэлэре тубэндэгелэрдэн
гыйбарэт: морэх{егать ицчегэ муницип€tль хезмэт кlрсэтyне раслаучы (шул
исэIIтэн муЕицип€lль хезмэт кlрсэтyдэн баш TapIy) ресгryблика порт€шIын

кулланып щибэру (б"ру).
З.6.З.З. Морэтqэгатъ итyче муЕицип€tль хезмэт нэтип{эсе артыннан органга

мора}цэгать иткэндэ, документларны б"рy (хqибэру) очен х(аваплы вазыйфаи ЗаТ

морэх{агатъ итlчегэ муницип€tль хезмэт нэтижэсен бирэ. Мерэщэгать иТyче

талэбе буенча, электрон документ носхэсе белэн бергэ, аца электрон докуменТ
носхэсе, аны тошерYгэ языJry яиса электрон документ носхэсен морэщэгать итrIе
адресына электрон почта аша жибарy юлы белан бирелэ.

Олеге гryнкт белэн билгелэнэ торган административ процедуршор,
морэ)цэгать, ицче килгэн конне, органныц эчке хезмэт тертибе кагыйдэлэре
нигезендэ, чират тэртибендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураJIарны yтэy нэтих{эсе булып тубэндэгелэр тора:

нэтих{эсен биру фактын теркэy.

3.7. Техник хатаJIарны тозэтy
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта

ачыкланган очракта, морэщэгать ит!че органга щйбарэ:
техник хатаны тозэтy турында гариза (элеге административ

нче кушымта);
морэх(эгать ицчегэ техник хата булган муницип€tль хезмэт нэтищэсе

буларак бирелгэн документ;
Юридик кочкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныюIауIы ,Щокументлар.
Муницип€шIь хезмэт нэтижэсе булган документта кlрсэтелгэн

мэьлlматJIарда техник хатаны тозэтy турында гариза морэхtэгать итyче
- (векалэтле вэкил) почта аша (шул исэптэн электрон почта аша) яки ресrrублика

порт€rлы яки КФY аша бира.
З.7.2.,Щокументларны кабул итy очен х(аваплы вазыйфаи зат техник хатаны

тозэтy турында гариза кабул итэ, кушымт€tпы документлар белэн гаризаны терки
hэм документJIарны эшкертy очен п(аваплы вазыйфаи затка тапшыра.

Олеге пункт белан билгелэнэ торган административ процедуралар гаризаны
Tepкay датасыннан алып бер эш коне эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны yтэy нэтих(элэре булып тубэндэгелар тора :

кабул ителгэн haM теркэлгэн, докуrvlентларны эшкэртy очен я(аваплы вазыйфаи
затка карап тикшерyгэ хqибэрелган гариза.

3.7 .З. ,Щокументларны эшкэртy очен щаваплы вазыйфаи зат документларны
карый hэм мунициrr€tль хезМэт кyрсэry нэти)цэсе булган документка тозэтмэлар
кертy максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында кар€rлган

дэyлэт hэм муницип€tль
автоматлаштырылган мэьлlмат

хезмэтлэр кyрсэтy очен
системасында муницип€lJIь

билгелангэн
хезмэт кyрсэтy

з.7.I. техник хата

регламентка 5
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процедур€шарны гамэлгэ ашыра, hэм тозэтелгэн документны морэжэгать
ит\тIенец (вэkалэтле вэкилнец) оригинzlJIын тартып алу белэн шахсэн узе бирэ,
анда техник хата булган документ оригиI1€lлын тартып аJIу белэн кул куя, яки
морэ}кегать ицче адресына почта аша (электрон почта _аша) документны органга
техник хата булган документныц оригин€rлын тапшырганда аJIу момкинлеге
турында хат хqибэрэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар техниК
хатаны ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксыЕган заттан щибарелгэн ХаТа

4.|. .Щаваплы

нигезлэмалэрен hэм муниципа[ь хезмэт кlрсэтyгэ
административ регламент

талэrrлэрне билгели торган

турында гариза €uIынганнан соц ике эш коне эчендэ башкарыла.
Административ процедураllарны yгэy натип{элэре булып морэп(эгать

ицчегэ бирелгэн (хqибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмат кyрсатyне контрольда тоту тартибе haM формалары

вазыйфаи затлар тарафьшнан

башка норматив хокукый актларны yтэyне hэм утауне, шулай ук аJIар тарафыннаН
карарлар кабул итyне агымдагы контролъне гамелгэ ашыру тэртибе

Муницип€шь хезмэт кyрсэтyнец тулылыгын hэм сыйфатын конТрольдэ ТОТУ

морэжэгать итучелэрнец хокукJIарын бозу очракларын ачыкJIау hэм бетерУ,
муниципаль хезмэт кyрсэтy процедураларыныц yтэлешен тикшерy, х(ирле yзидарэ
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмаУларына)
карарлар эзерлэIне yз эченэ ала.

Административ процедурzrларныц Iтэлешен контрольдэ тоту форма-шары
булып тора:

1) муницип€tllь хезмэт кyрсеry буенча документлар проектларын тикшерy
hэм килештерy;

2) эшне €lлып баруны тикшерIне билгелангэн тэртиптэ yткарелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муницип€lль хезмет кyрсэтy процедурzrпарыныц

!тэлешенэ контроль тикшерyлэр yгкэрy.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгьл!матлар базасында

булган мэIълlъ,Iатлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураJIарны
башкаруrы вазыйфаи затларныц телдэн hэм язма мэгьлlматы, тиепIпе

документларны исэпкэ алу журналлары hэм башка мэгъл!матлар кулланыла.
Муниципа_гlь хезмэт кyрсэткэндэ hэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр

кылуны тикшереп тору очен х(ирле yзидарэ органы п{итэкчесенэ муницип€tль
хезмэт кyрсэтy нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокJIарын, эзлекJIелеген hэм эчтэлеген
бозу очракJIары hэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн IчtунициП€шЬ

хезмэт кyрсэтyче орган }китэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук бозуларны бетеРУ
буенча ашыгыч чаралар кyрелэ.

Муниципаль хезмэт Kypcary буенча административ процедураJIар
тарафыннан билгеланган гамэллар эзлекJIелегенец yталешенэ агымдагы контролъ



щирле yзидарэ органы х{итэкчесе урынбасары, муниципЕuIь хезмэт кyрсэТy бУеНЧа

эшне оештъфу очен щаваплы, муниципЕllrь хезмэт кyрсэтy буенча ЭШНе

оештыр)чы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.
Дгымдагы контрольне гамэлгэ ашыру{ы вазыйфаи затлар исемлеге щиРЛе

yзидарэ органнарыныц структур булекчалэре турындагы нигеЗлэМЭЛЭР haM

вазыйфаи регламентлар белан билгелэнэ.

4.2. Муницип€lль хезмэт Iqрсэтyнец тулылыгын
планнан тыш тикшерyлэрне гамэлгэ ашыру тэртибе
мунициПzlJIь хезМэт к!рсЭтYнеЦ тулысыН hэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе

haM формалары

4.2.|. Муницип€шь хезмэт кyрсэтунец тулысын hэм сыЙфатын контрольДЭ

тоту рэвеIIшэрдэ гамелгэ ашырыла:
1) тикlперyлор yткэрy;
2) морещэгать ицчелэрнец органныц, шулай ук аларныц вазыйфаи

затларыныц, муницип€tль хезмоткэрлэрЕец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына)
шик€UIтьлэрен карау.

4.2.2. МуниципаJIь хезмат кyрсэт\rнец тулылыгын hэм сыйфатын Тикшереп
тору максатларында планлы hэм планнан тыш тикшерyлэр yгкэрелэ. Гfuанлы
тикшерyларне гамэлгэ ашыру тэртибе hэм вакыт-вакыт органныц эш Планы белэН

билгелэно. Тикшеру барышында муниципilJIь хезмэт кyрсэтy (комплеКСЛЫ

тикшерyлэр) белэн бэйле барлык мэсъэлэлэр яки муницип€tJIь хезмэт кyрСаТY

белан бэйле аерым мэсъэлэ (тематик тикшерyлэр) кара-пырга момкин. ТиКШеРУ
шулай ук морэжэгать итyченец конкрет шик€uIте буенча Iткэрелергэ момкин.

4.2.З. Г[паннан тыш тикшерyлэр административ регламентныц элек
ачыкланган бозуларын бетеру, rrrулай ук морэх(эгать итyчелэрнец орГанНЫЦ,

шулай ук аJIарныц вазыйфаи затларыныц, муницип€lль хезмэткэрлэрнец
гамэллэренэ (гамал кылмауларына) шикаятьлэре аIry очрагында yткэрела.

4.2.4. Тикшеру нэтищалэре Тикшерy акты рэвешенда рэсмилэштерелэ, аНДа

ачыкланган х(итешсезлеклэр hэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр кyрсэТелЭ.

4.3. Муницип€Lль хезмэт кyрсетy барышында аllар тарафыннан кабул ителэ торган
карарлар hэм гамэллэр (гамэп кылмау) очен муницил€lль хезмэт кyрсэтyче орган

вазыйф аи з атларыныц жаваплыпыгы

Yткэрелгэн тикшерyпэр нэтих(эларе буенча, гариза биручелэрнец
гаепле затлар Россияхокукларын бозу очраклары ачыкJIанган очракта,
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haM сыйфатын планлы hэм
hэм вакыты, шул исэптэн

Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Х(ирле yзидарэ органыЕыц 9труктур булекчэсе х{итэкчесе (хqитэкчеСе

урынбасары) административ регламентныц 3 булегенда к!рсэТеЛГаН
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административ гамаллэрне вакытында hэм (яки) тиешенча 1тэмаген очен

щаваплылыктота.
Муницип€Lпъ хезмэт кyрсэту барышында кабул ителэ торган карарлар hэм

гамэллэр (гамал кылмау) очен вазыйфаи затлар l.* башка муницип€rлъ
хезматкэрлэр законIIарда билгелангэн тэртипта х(аваплы.

4.4. Муниципаль хезмет кyрсэтyне, шул исептэн |ражданнар, аларныц
берлашмэлэре hэм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тэртибенэ hэм

рэвешлэренэ карата т€Iпэплерне характерлый торган нигезлэмэлэр

Муниципа_гtъ хезмэт кyрсэтyне гражданнар, аларныц берлешмэлэре hэм
оешмалары ягыннан тикшереп тору муницип€tлъ хезмэт Iqрсаткэндэ щирле

Yзидарэ органы эIIIIIэнлегенец ачыклыгы, муницип€tль хезмэт кYрсэтY тэртибе
турында тулы, акту€tлъ hэм ышанычлы мэьлlмат агry hэм муниципаль хезмэт
кyрсэтy процессында морэх{эгатьлэрне (шикмтьлэрне) судка кадэр караУ
момкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмат кyрсотyче орган, даyлат haM муниципаль
хезматлар кyрсэтyнец купфункцияле yзаге, оешмалар, 210-ФЗ цомерлы
Федераль законцыц 1б статьясындагы 1.1 елешенда кyрсателган оешмалар
карарларына haM гамолларена (гамал кылмавына) шикаять бирунец сУДка
кадар (судтан тыш) тэртибе

5.1: Морэrцагать итyчелэр муниципztль хезмат кyрсэтyче органныц
карарларына hэм гамэлларенэ (гамэл кылмавына), муницип€tль хезмэт кyрсэцче
органныц вазыйфаи затына, мунициц€uIь хезмэТ кlрсэтyче орган щитэкчесенэ,
кrдфункциrlле yзэккэ, кlдфункцияле yзэк хезмэткэрена, оешмапаргq 210-ФЗ
номерлы Федераrrь законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ каралгаН
карарларына haM г€llчIэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр тэртиптэ шик€uIтъ

бирергэ хокуклы.
Морэяqэгать итyче шикuulть белэн, шул исэптэн тубандэге очракJIарда

, тЕUIэпне, муницип€tль хезмэт KYpcaTY турындагы запросны теркэY срокJIарын бозу;
2) муниципчrль хезмэт кyрсэтy срогын бозу. Кlрсэтелгэн очракта

купфункцияле yзэкнец, купфункцияле yзэк хезмэткэренец карарларына hэм
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (qудтан тыш) шикаrIть бирy
к,*дфункциlIле yзэккэ, аныц карарларына hэм гамэлларенэ (гамэл кылмауларына)
шик€uIть белдерелэ торган карарларга hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына)
шикмть белдеру тиецше муниципЕtль хезмэтлэрне тулы кyлэмда кyрсэтy

функциясе йоклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц. 16

статьясындаш 1.3 олеIттендэ билгелэнгэн тартиптэ тиешле муницип€tль
хезматлэрне кyрсэту функциясе йоклэнгэн;

3) морэж(эгать итyчедэн муниципzlль хезмэт кyрсэтy очен Россия
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган
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яисэ гамэлгэ ашырылмаган документларны яисэ мэгьлlматны т€tлэп итy яисэ
гамэлгэ ашыру;

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларындq Татарстан
Республикасы норматив хокукый актларында, муницип€шь хезмэт кyрсэтy очен
муницип€tлъ хокукый актларда кар€rлган документларны кабул итyдэн баш тарту,
морэх(эгать ицчедэ; 

_,.,

5) федера_шь законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан РеспубликаСЫ
законнары hэм башка норматив хокукый актларында, муниципztлЬ хокУкыЙ
актларда баш тарту нигезлэре караJIмаган булса, Муницип€uIь хезмэт кyрсаryДэн
баш тарту. Курсэтелгэн очракта кlдфункцияле yзэкнец, купфункцияле yЗЭК

хезмэткеренец карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) суДка КаДЭР

(судтан тыш) шикаять б"рy кrдфункциJIле yзеккэ, аныц карарларына hэм
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикzulть белдерелэ торган карарларга hЭМ

гамэллэреЕа (гамэл кылмауларына) шик€uIтъ белдеру тиеrrше муниципaлЬ
хезмэтлэрне тулы кyлэмдэ кyрсэтy функциясе йоклэнгэн булса, ул 210-ФЗ
номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 олешендэ билгелэнгэн
тэртиптэ тиешше муницип€tлъ хезмэтлэрне кyрсэry функциясе йоклэнгэн;

6) муницип€lль хезмэт кyрсэткэндэ морэх{эгать итyчедэн РоСсия
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Ресгryбликасы норМаТиВ

хокукый актларында, муницип€tль хокукый актларда кар€rлмаган тyлэy талэбе;
7)МунициI€IJIь хезмэт кyрсэтуче орган, куп функцияле yзак, купфункцИяле

yзэк хезмэткэре, оешмалар хезматкэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16

статьясындагы 1.1 олешендэ карuшган оешмалаРныц вазыйфаи затыннан яисэ
аларныц хезмэткэрлэреннэн муниципzlль хезмат кYрсэтY нэтип(эсендэ бирелган

докумеIrтларда щибэрелгэн хат€uIарны hэм хаталарны тозатyдэн баш тартуы ЯИСе

мондый тозэтyлэрнец билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта
купфункцияле yзэкнец, купфункцияле yзэк хезмэткэренец карарларына hэм
гамэлriаренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаJIТь б"рy
купфункцияле yзэккэ, аныц карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына)
шикzulть белдерелэ торган карарларга hэм гамэллэренэ (гамал кылмауларына)
шикмть белдеру тиешле муницип€tль хезмэтлэрне тулы кyлэмдэ кyрсэтy

функциясе ,йоклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16

статьясындагы 1.3 олешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиецше муницип€uIь
хезмэтлерне кyрсэту функциясе йоклэнгэн;

8) муницип€lль хезмэт кyрсэтy нэтищаларе буенча документлар б"рy
вакытын яки тартибен бозу;

9) Федераль законнарда hэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия
Федерациясенец башка норматив хокукый актдарында, Татарстан РеспублиТасы
законнары hэм башка норматив хокукый актларында, муницип€Lлъ хокУкыЙ
актларда каралмаган булса, Муниццпаль хезмет кyрсэтyне туктатып торУ.

Курсэтелган очракта морэх{эгатъ итlче тарафыннан кW функцияле yзэкнеЦ
карарларына hэм гамэлларенэ (гацэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш)
шик€uIть б"рy купфункциrIле yзек хезмэткаренэ, карарларына hэм гамэллэренэ



30

(гамал кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле yзэккэ 210-ФЗ
номерлы Федера_гlь законныц 16 статьясындагы 1.3 олешендэ билгелэнгэн
тартиптэ тиешле tvtуницип€ulь хезмэтлерне KypcaTy функциясе йоклэнгэн бУлСа

момкин.
10) морэщэгать ицченец муницип€шь хезмат кlрсаткэндэ, мунициц€uIЬ

хезмэт кyрсэтy очен кирэкJIе документларны кабул итyдэн баш тартканДа ЯИсе

муницип€lJIь хезмэт кlрсэтyдэо N 210-ФЗ Федераrrь законныц 7 статьясындаШ 1

олешенеЦ 4 пунктЫнда каралгаН очракJIардан тыш, документларныц булмавы hэм
(яисэ) дореслеге кyрсэтелмэгэн документларныц яисе белешмэларнец таlrэбе.

Кlрсателгэн очракта морэщэгать ицче тарафыннан кyп функцияле YЗЭКНеЦ
карарларына hэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадар (сУдтаН ТЫШ)

шик€uIть б"рy купфункцияле yзэк хезмэткэренэ, карарларына hэм гамэлЛэРенЭ
(гамел кылмауларына) шик€uIть белдерелэ торган кrд функцияле yзаккэ 210-ФЗ
номерлы Федералъ законныц 1б статьясындагы 1.3 олешендэ билгелэнгэн
тэртиптэ тиешле муниципЕuIь хезмэтлэрне кIрсэтy функциясе йоклэнган бУлса
момкин.

5.2. lШикаять язмача кэг€въде,
кyрсатуче органга, купфункциrIле
кlдфункцияле yзэкне гамэлгэ куючы), шулай ук 210-ФЗ ноМерлы ФеДеРаЛЬ

законныц 16 статьясындагы 1.1 олешенда кар€LlIган оешмЕlларга тапшырыла.
Муницип€tJIь хезмэт кyрсэтyче орган х{итэкчесенец карарларына hэм гамэлЛэРеНЭ
(гамэл кылмауларына) шик€uIтьлар югары органга (аныц булганда) бирелэ яисэ УЛ
булмаганда, турыдан-туры муниципaль хезмэт кyрсэт!че орган п{итакЧеСе

тарафыннан кар€rла. Kyr, функцияле yзэк хёзмэткэренец карарларына hэм
гамэллэрена (гамэл кылмавына) шикаятьлэр шушы кyпфункцияJIе yзэк
х{итэкчесенэ тапшырыла. Кугl функццяле yзэкнец карарларына hэм гамэллэренЭ
(гамэл кылмавына) шик€uIтьлэр кrдфункцияле yзэкЕе гамэлгэ куючыга яисе
Татарстан Ресгryбликасы норматив хокукый акты белэн вэк€lлэтле вазыйфаи затка
тапшБlрыла. Оешмалар хезмэткэрлэренец 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 1б

статьясындагы 1.1 олешендэ кар€}лган карарларыЕа hэм гамэллэренэ (гамэл
кБIлмауларына) шик€lятьлэр элеге оешма;rар х(итэкчеларенэ тапшырыЛа.

Муниципа_гrь хезмат кyрсатyче органныц, муниципullrь хезмэт кyрсэТyче
органныц вазыйфаи затыныц, муниципаltь хезмэт кyрсэтr{е оргаЕ щитэкчесенец
карарларына hэм гамэллэрена (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша,
купфункцияле yзэк аша) <<Интернет>) мэьлlмат-телекоммуникация челтэреннэн,
муниципzLль хезмэт кyрсэтyче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ

реопублика шортulлыннан, судка кадэр шикztятъ бирунец мэьлIмати
системасыннан файдаланып х(ибарелергэ момкин, шулай ук морэп{эгать итrIенеЦ
шэхси кабул итy вакытында кабул ителергэ момкин. Куп функцияле yзэкнец, KITI

функцияле yзэк хезмэткэренец карарларына hэм гамэлларенэ (гамЭЛ

кылмауларына) шикаять почта аша,. <<Интернет) мэгьлlмат-телекоммуникация
челтэреннэн, кyпфункцияле yзэкнец, рэсми сайтыннан, Бердэм портапдан яИQе

ресгryблика портuulыннан, судка кадэр шик€uIть бирунец мэгълiмаТ
системасыннан файда;lанып щибэрелерга йомкин, шулай ук морех(эгать итyЧенец
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шэхси кабул итyендэ кабул ителергэ момкин.210-ФЗ номерлы Федераль
законныц 16, статьясындагы 1.1 олешендэ караJIган оешм€шарныц карарларына
hэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шик€uIть почта аша, (ИнТернеТ)

мэгьлlмат-телекоммуникациr[ челтэрен, алеге оешмаларныц рэсми саЙтлаРЫн,
Бердэм порт€lлны яисе республика портttлын кулланып rцибэрелерга момкин,
шулай ук морех(эгатъ ицченец шэхси кабул итyендэ ry,Рчл ителергэ I\4оМкин.

5.З. Шикаять yз эченэ €tлырга тиеш:
1) мунициrrаilь хезмэт кyрсэтyче органныц, муницип€tль хезмэТ кyРСЭТrlе

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципztпь хезмэткэрнец, кlдфУнКЦИЯле
yзэкнец, аныц х(итекчесе hэм ("кr) хезмэткэрнец, оешм€Llrарныц исеМе, €ШаРНЫЦ

щитакчелэре hэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарпарына hэм гаМэллаРена
(гамэл кылмауларына) шик€tять белдерелэ торган карарлар hэм гамэЛлэРеНЭ

(гамэл кылмауларына) шик€uIть белдерелэ торган карарлар hэм гамэлларенэ
(гамэл кылмауларына) шик€uIть белдерелэ торган;

2) гариза бирученец фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - бУлган
очракта), гариза бирученец - физик затныц яшэy урыны турында меьл!матлар,
гариза бирученец - юридик затныц урнашу урыны турында белешмэлар, шулай ук
элемтэ очен телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (бУлгаН

очракта) hэм гариза биручегэ щавап яqибэрелергэ тиешле почта аДреСЫ

(булганда).;
3) мунициш€шь хезмэт кyрсэтyче органныц, муниципaль хезмэт кyрсэтyче

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципuшь хезмэткэрнец, к,,дфункцияле yЗаК

хезматкэренец, rсупфункцияле yзэк хезмэткаренец, оешмаларныц шик€uIТъ

белдерелэ торган карарлары hэм гамэллэре '(гамэл кылмаулары) турында
белешмэлэр (J\Ь210-ФЗ Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешендэ
караJIган оешмалар, аларныц хезмэткэрларе;

4) морап(эгать ицче алар нигезендэ муницип€lпь 
_ 
хезмэт кyрсэтyче

органныц, муницип€lJIь хезмэт кyрсэтyче органныц вазьiйфаи затыныц яисэ
муницйпаJIъ хезмэткэрнец, кyпфункцияле yзэк хезматкэренец, 210-ФЗ номерлы
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешенда кар€шIган оешмаларныц,
€urарныц хезматкэрлэренец карарлары hэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) белэн
килешIми. Морэхlэгать ицче тарафыннан гариза бирученец дэлилларен расла)п{ы
документлар (булганда), йэ аларныц кyчермалэре тапшырылырга момкин.

5.4. Кергэн шикzulть керган коннэн соц кил!че эш коненнан дэ соцга
ка-пмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муницип€lль хезмат кyрсэтyче органга, кyп функцияле yзэкне гамэлгэ
куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 1б статьясындагы 1.1

олешендэ каралган оетrIмага яисэ югарыдагы органга (булганда) килгэн шикzlrlтЬ

аIrы теркэгэнЕан соц, э муниципztль хезмэт кYрсQтYче органга, куп функциrIле
yзэккэ, 210_ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 олешенДа

каралган оешмаларга, муницип€lль х.езм9-г KYpceTrIe органга, кYп фУНКЦИЯЛе
yзэккэ шикаять белдергэн очракта, аFы теркэгэн коннэн унбиш эш коне эченДа

каралырга тиеш, морэщэгатЬ итlчедэн документлар кабул итyдэ йэ рохсэт ителгэн



эZ

хатzLJIарны hэм хат€rларны тозэтyдэ яисэ билгелэнган тэртип бозу очрагынДа -

теркэлгэн кеIrнэн ullrып биш эш коне эчендэ.
5.6. lL[икаятьне карау нэтих{эларе буенча тубандэге карарларныц берсе

кабул ителэ:
1) шикаять, шул исэптэн, кабул ителгэн карарны юкка чыгару, муниципztлъ

хезмэт кyрсэтy нэтих(асендэ бирелгэн документларла хtибэрелгэн хаталарны hЭМ

хаталарны тозэтy, Россия Федерациясе норматив хокукый актларыЕдq Татарстан
Ресгryбликасы норматив хокукый актларыЕдq муницип€lлъ хокукыЙ акТлаРДа

аIIынмаган акчаны морэх{эгать
канэгатьлэндерелэ;

ицчегэ кире каитару рэвешендэ дэ,

2) шикаятьне канэгатълэндерyдэн баш тарта.
Элеге пунктта кyрсэтелгэн карар кабул ителгэн коннэн соц килэ ТОРгаН

коннэн де соцга калмыйча морэх(эгатъ итIчегэ язмача hэм морэх(агаТЬ иЦЧе
телэге буенча электрон формада шикzulтьне карау нэтихtэлэре тУрынДа
мотивлаштырылган щавап >цибэрелэ.

5.7. ТТТикаятьне карау нэтищэлэре турында морэх(эгать итIчегэ х{авапта

канагатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципZLIIь хеЗМэТ кYрсэТYче

орган, кyп функцияле yзэк яисе оешма тарафыннан муницип€tлъ хеЗМэТ

кyрсэткэндэ ачыкJIанган житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларынДа,
муниципЕUIь хезмэт кYрсэтуне гамелгэ ашыр)п{ы орган яисе 210-ФЗ номерЛы
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ караJIган гамэллар турында
мэьлlмбт бирелэ, шулай ук китерелгэн }цайсызлыкJIар очен гафу 1тенэлэР hэм
муницип€UIь хезмат кYрсэтY максатларында морэп{эгать итlчегэ кирак бУлган
zrпдагы гамэллэр турында мэгьлlмат кyрсэтелэ.

5.8. Шикаятьне карау нэтищалэре турында морэщэгать итyчегэ щавапта
канэгатьлэндерелергэ тиеш тyгел дип тану очрагында кабул ителгэн карарныц
сэбэплэре турында дэлиллэнгэн ацлатм€rпар, шулай ук кабул ителгэн карарга
шикаять б"рy тартибе турында мэьлlмат бирела.

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтип{элэре буенча администратиВ
хокук бозу яки х(инаять составыныц билгелэре билгелэнген очракта, вазыйфаи

заt, шикаlIтьлэрне карау буенча вэк€rлэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган
матери€шларны кичекма стэн прокуратура органнарына хqибар элэр.
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l нче кушымта
белешмэ (еземтэ)биру буенча муниципаль

хезмэт кyрсэтyнец административ реглч!п{ентына

Рэвеш

(вэкшrэтле вазыйф аи зат имзасы)

(Муницип€шь хезмэт кyрсэтyче орган бланкы)

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

А]"f,s



2 нче кушымта
белешмэ (еземтэ)биру буенча муниципаль

хезмэт кyрсэтl.I{ец адмияистратив реглаJчlеtIтына

Рэвеш

(Муниципаllь хезмэт кyрсэтyче орган бланкы)

Кем:
Элемтэ очен мэгьлlмат:

Вакил:
Вэкилнец контакт мэгьлiматлары:

кАрАр
муниципаIIь хезмэт кyрсэтyдэн баш тарту турында

белешмэ б"рy буенча (оземтэлэр)

hэм аца

ryбэндэге нигез буенча белешлrцэ

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)

Jфянында

Сезнец гариза турында карау
кушып бирелэ торган документлар, вэк€Lлэтле орган

Jф

(Оземтэ) бирудэн баш тарту турында Карар кабул ителде:
Остэмэ мэгьлyмат:

Электрон имза турында белетттмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

t*р
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3 нче кушымта

".."*uffi 
т"ьн,ffi}gъТ"#;#i###

Рэвеш

(Мунициrr€lпь хезмет кyрсэтyче орган бланкы)

Элемтэ очен мэгьJtyIчIат:
Вэкил:

В экилнец контакт мэгълlматлары :

кАрАр
б"рy очен кирэкJIе документларны кабул итyдэн баш тарту турында

белешмэ б"рy буенча муницип€lль хезмэт Klpcery (оземтэлэр)
янында

Сезнец гариза турында карау hэм аца
кушып бирелэ торган документлар, вэк€шэтле орган

тубэндэге нигезлэр буенча белешмэ

Баш тарту сэбэплерен ацлату:
Остэмэ мэгьлiмат:
Сез элеге х(итешсезлекJIэрне бетергэннэн соц хезмэт к!рсэтy турында гариза
белэн вэк€lлэтле органга кабат морэх{эгать итэргэ хокуклы.
Олеге баш тарту шикаятьне вэкrlлэтле органга яqибэрy юлы белан, шулай ук суд
тэртибендэ судка кадэр тэртиптэ шик€uIть бирелергэ момкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

Jф

Jф

бf,d

(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)
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4 нче кушымга
белешмэ (езеrчrтэ)биру буенча муниципаль

хезмет кyрсотyliец административ реглalNlентына

Рэвеш

Эчендэ
(жирле yзидарэ органы исеме)
аIIдыннан

(фамилиясе, иссме, атасыныц исеме, паспорт мэьJIi,матлары,
яшэy урыны буенча тэркэлу, элскIрон почта адресы, телофоп)

гАризА
белешмэ бирy турында (еземтэ)

Белешмэ бируегезне сорыйм
(Оземтэ)

(белешмэ торен к!рсэтергэ)

Гаризага кушымта итеп бирелэ:

цип€tль хезмэт кyрсэтy нэтих(эсен кyрсэтyегезне сорыйм:

Татарстан Ресгryбликасы дэyлэт hэм муницип€lль хезмэтлэр

порт€tлыныц шэхси кабинетына;
''П TurapcTaн Ресгryбликасы деyлэт haM муниципrlль хезмэтлер кyрсэтУНец

кrдфункциrlле yзэ гендэ;

! Ор.u"дu.

(лата; (имза) (Фио)

Муни

п
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5 rrче кушымта
белешмэ (оземтэ)биру буенча муниципаль

хезмэт к\рсетylrец административ реглап{ецтьша

Щитэкче
Башкарма комитет х{итэкчЬ". ур"r"басары

€tлдыннаII:
гАризА

техник хаталарны тозэry турында

Белешмэ (оземтэ) б"рy буенча муницип€tлъ хезмэт кlрсэткэндэ хqибэрелгэн хата
турында хабэр итэм.

таптыгызмы:
Щерес маьлiмат:

Рохсэт ителгэн техник хатаны тозэтyегезне hэм муницип€lль хезмэт нэтижэсе
булган документка тиецIпе yзгэрецшэр кертyегезне сорыйм.
Тубэндэге документларны терким :

1.

2.
Техник хбтаны тозэтy турында гаризаны кире каry турында Карар кабул ителгэн
очракта, мондый карарны lцибаруегезне сорыйм :

электрон документ юллау юлы белэн E-mail адресЫна:_;
кэг€}зьдэ расланган кrIермэ рэвешенда tIочта аша почта щибэрелгэн адрес буенча:

Минем шэхесемэ караган hэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелIэн, шулай ук
мин керткэн мэгьщrматларныц дорес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага
кушыIr бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн тutлэплэргэ туры килэ, гариза
тапшырган вакытта бу локументлар гамалдэ hэм дорес белешмэлэр була.

(дата) (имза) (Фио)
)


