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№6 2022нче елныц 22 нче марты

Белешмэ (еземтэ)биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунеч административ
регламентын раслау турында

« Дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елньщ 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законны гамэлгэ ашыру максатларында Ьэм 
«Россия Федерациясендэ ж;ирле узидарэ оештыруньщ гомуми принциплары турында» 
2003 елньщ 6 октябрендэге 131 - ФЗ номерлы Федераль закон нигезендэ Татарстан 
Республикасы Аксубай муниципаль районы Савруш авыл >цирлеге башкарма 
комитеты КАРАР БИРЭ:

1.Белешмэ (еземтэ)биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ 
регламентын раслау

2.Татарстан Республикасы Аксубай муниципаль районы Савруш авыл ж;ирлеге 
Башкарма комитетыньщ 25.12.2018 ел, №38 карары белэн расланган белешмэ 
(еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунен Административ регламентыньщ 
3 нче кушымтасыньщ уз кечен югалтуын тану турында.

3. Элеге карарны "Интернет" мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ 
Татарстан Республикасы хокукый мэгълуматыньщ рэсми порталында тубэндэге адрес 
буенча бастырып чыгарырга: ННр://ргауо.^агз1ап.ги Нэм ж;ирлекнец мэгълумати 
стен дл ар ында.

4.Элеге карарньщ утэлешен тикшереп торуны Аксубай муниципаль районы 
Савруш авыл >к;ирлеге башкарма комитеты >цитэкчесе урынбасарына йеклэргэ.

А.Г.Кузьмин



Аксубай муниципаль районы 
Савруш авыл ^ирлеге башкарма 
комитеты карары белэн расланды 
2022 елныц 22 нче марты

Административ регламент 
Белешмэ(еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэту 

1. Гомуминигезлэмэлэр

1.1. Административ регламентны ^айга салу предметы

Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты (алга таба -  
административ регламент) белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт(алга 
таба-муниципаль хезмэт) курсэтунец стандартын Нэм тэртибен билгели.

1.2. Гаризачылар категориялэре

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

1.2.2. Гариза белэн мерэ^эгать итуче вэкиле, аныц вэкалэтлэрен раслаучы 
документ нигезендэ (алга таба -  мерэ^эгать итуче вэкиле) мерэ^эгать итэргэ 
хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат:
1) дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре 

биналарында урнашкан Муниципаль хезмэт турында визуаль Нэм язмалы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумати стендларда.

2) " Интернет” мэгълумат-телекоммуникациясе челтэренец муниципаль районы 
рэсми сайтында НКрз://ммм к Ак5иЬауеVО. 1а1агз1ап.ги;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(Нирз://из1идМа1аг51ап.ш (алга таба-Республика порталы);

4) дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында (НКрз:// 
ммм.дозиз1идкш (алга таба-Бердэм портал);

5) «Татарстан Республикасы дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасы турында (Н1ф://1тдиЛа1агш (алга таба -  дэулэт Нэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

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

1) дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ 
телдэн мерэ^эгать иткэндэ -шэхсэн яки телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;
3) Саврушавыл ^ирлеге башкарма комитетында(алга таба -  Орган)хезмэт 

курсэту буенча вэкалэтле орган турында:
телдэн мерэ^эгать иткэндэ-шэхсэн яки телефон аша;
язмача мерэ^эгать иткэндэ(шул исэптэн электрон документ формасында) -  

кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.3. Дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы белешмэлэр нигезендэ 

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



Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Нэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэ^эгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне утэмичэ, шул исэптэн 
программа тээминатын кулланмыйча гына керэ ала,гариза бирученец техник 
чараларына урнаштыру лицензия яисэ башка программа белэн тээмин иту хокукына 
ия булучы белэн килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэ^эгат итуче шэхсэн яки телефон аша мерэ^эгат иткэн 
очракта,тубэндэгемэгълумат бирелэ:

1) дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец 
урнашу урыны турында, орган(адрес, эш графигы, белешмэ телефоннары)

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

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

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

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

урнаштыру урыны турында;
7) органныц вазыйфа затларыныц гамэллэренэ яки гамэл кылмауларына 

шикаять биру тэртибе турында.
Язма мерэ^эгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен ^аваплы булек 

хезмэткэрлэре мерэ^эгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Нэм 
административ регламентный элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма 
рэвештэ ацлаталар Нэм мерэ^эгатьне теркэгэн кеннэн еч эш кене эчендэ мерэ^эгать 
итучегэ ^авап ^ибэрэлэр.Ж^аваплар мерэ^эгать телендэ бирелэ.Мерэ^эгать телендэ 
^авап биру мемкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дэулэт теллэре 
кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат муниципаль 
районныц рэсми сайтында Нэм гариза биручелэр белэн эшлэу органы биналарында 
мэгълумати стендларда урнаштырыла.

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

1.4.Муниципаль хезмэт курсэтуне ^айга салучы норматив хокукый актлар

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

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

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Нэм аларны
билгелэу



1.5.1.Административ регламентта тубэндэге терминнар Нэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец ерак 
эш урыны -2012 елныц 22 декабрендэге 1376 номерлы Россия Федерациясе 
Хекумэте карары белэн расланган "Дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау хакында" дэулэт 
Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
кагыйдэлэренне 34 нче пункты нигезендэшэНэр (авыл) ^ирлеге муниципаль районы 
яки шэНэр округындагы барлыкка килгэн дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэту 
буенча купфункцияле узэкнец территориаль аерымланган структур булекчэсе (офис),

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Нэм 
документка (муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр кергэн документлардагы белешмэлэрнец тэцгэл килмэвенэ китергэн 
хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата).;

Дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон формада кулланыла 
торган мэгълумат системаларыныц мэгълумати-технологик хезмэттэшлеген тээмин 
итэ торган инфраструктурада идентификациялэу Нэм аутентификациялэунец бердэм 
системасы (алга таба -  ЕСИА) -  дэулэт мэгълумат системаларында Нэм башка 
мэгълумат системаларында булган мэгълуматны идентификациялэу Нэм 
аутентификациялэу системасында мэгълумати хезмэттэшлек итудэ 
катнашучыларныц санкциялэнгэн файдалана алуын тээмин итэ торган федераль 
дэулэт мэгълумат системасы (алга таба-ЕСИА);

КФУ- «Татарстан Республикасында дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэту 
буенча купфункцияле узэк»дэулэт бюджет учреждениесе;

КФУ АИС - Татарстан Республикасы дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат системасы.

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза 
(алга таба - гариза) астында «Дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру 
турында» 2010 елныц 27нче июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц (алга 
таба -  210-ФЗ номерлы Федераль закон) 2 статьясындагы 3 пункты нигезендэ 
муниципаль хезмэт курсэту турында сорауны ацларга.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы.
Белешмэ (еземтэ) биру.

2.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче ^ирле узидарэ башкарма-боеру органы 
атамасы.

Татарстан Республикасы Аксубай муниципаль районы Саврушавыл ^ирлеге 
башкарма комитеты

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен тасвирлау

2.3.1.Муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе булып тора:
1) белешмэ (вземтэ) (элеге административ регламентка 1 нче кушымта);
2)муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар(элеге административ 

регламентка 2 нче кушымта);
3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 

тарту турында карар (элеге административ регламентка 3 нче кушымта).
2.3.2.Муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсенэ мерэ^эгать итучегэ «электрон 

имза турында» 2011 елныц 6нчы апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба -  63-Ф3 номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталныц шэхси 
кабинетына квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документ



рэвешендэ ^ибэрелэ. Гариза республика порталы аша ^ибэрелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе шулай ук республика порталыныц шэхси 
кабинетына ^ибэрелэ.

2.3.3.Мерэ^эгать итученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе 
органда яки КФУда кэгазьдэ басылган электрон документ несхэсе рэвешендэ бирелэ, 
ул органныц вэкалэтле вазыйфаи заты яисэ КФУ хезмэткэре имзасы белэн 
таныкланган.

2.3.4.Мерэ^эгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсенец гамэлдэ булу 
срогы дэвамында электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту 
нэти^эсен алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэ^эгать иту кирэклеген исэпкэ алып, эгэр дэ 
Россия Федерациясе законнарында каралган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне 

туктатып тору вакыты, Муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе булган документларны
биру (^ибэру) вакыты

2.4.1. Муниципаль хезмэт еч эш кене дэвамында курсэтелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3.Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе

булган документ мерэ^эгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен 
рэсмилэштеру Нэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5.Муниципаль хезмэт курсэту ечен законнар яисэ башка норматив хокукый 
актлар нигезендэ кирэкле документларныц, шулай ук мерэ^эгать итуче тарафыннан 
тапшырылырга тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен кирэкле Нэм мэ^бури 

булган хезмэт курсэтулэрнец тулы исемлеге, аларны мерэ^эгать итуче тарафыннан 
алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада, аларны тапшыру тэртибе

2.5.1 Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бируче тубэндэге документларны 
тапшыра:

1) шэхесне раслаучы документ (республика порталы аша мерэ^эгать иткэн 
очракта кирэк тугел);

2) мерэ^эгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслаучы документ;
3) гариза:
документ формасында кэгазьдэ (элеге административ регламентка 4 нче 

кушымта);
электрон формада (тиешле мэгълуматларны гаризаныц электрон формасына 

керту юлы белэн тутырыла), республика порталы аша мерэ^эгать иткэндэ, 
административ регламентный 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган.;

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче булмаган затныц персональ 
мэгълуматларын эшкэрту кирэк булса Нэм эгэр федераль закон нигезендэ мондый 
персональ мэгълуматларны эшкэрту курсэтелгэн затныц ризалыгы белэн башкарыла 
ала икэн, Муниципаль хезмэт алу ечен мерэ^эгать иткэндэ мерэ^эгать итуче 
курсэтелгэн затныц яисэ аныц законлы вэкиленец шэхси мэгълуматларын эшкэртугэ 
ризалыгын алуны раслаучы документларны естэмэ рэвештэ тапшыра.Рехсэт алуны 
раслаучы документлар, шул исэптэн, электрон документ формасында да 
тапшырылырга мемкин;

5) йорт кенэгэсен саклау бурычы 31.12.2017 кадэр торак биналарныц 
милекчелэренэ йеклэнгэн булса, гариза бируче тарафыннан йорт китабы тапшырыла;

6) шэхси торак йортка хокук билгели торган документлар (эгэр милек хокукы 
кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрында теркэлмэгэн булса) - ху^алык 
кенэгэсеннэн еземтэ ечен.



2.5.2.Гариза Нэм кушымта бирелэ торган документлар мерэ^эгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга (^ибэрелергэ) 
мемкин:

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

2) Республика порталы аша электрон формада;
3) органга шэхсэн яки кэгазьдэ почта элемтэсе аша.
Гариза Нэм кушып бирелэ торган документлар почта элемтэсе аша ^ибэргэндэ 

билгелэнгэн тэртиптэ раслана.
2.5.3. Республика порталы аша ^ибэрелгэн гаризага гариза бирученец гади 

электрон имзасы белэн кул куела.
Гади электрон имза алу ечен гариза биручегэ ЕСИА да теркэлу 

(аутентификациялэу) процедурасын узарга, шулай ук хисап язмасын расларга кирэк.
Административ регламентныц 2.5.1 пунктындагы 2, 4-6 пунктчаларында 

курсэтелгэн электрон документлар (документларныц электрон урнэклэре) мондый 
документларны, тезу Нэм имзалауга вэкалэтле затларныц кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы белэншул исэптэн нотариуслар тарафыннан раслана.

Гаризага теркэлеп бирелэ торган электрон документлар(электрон документлар 
образлары), шул исэптэн ышанычнамэлэр файл рэвешендэ рй1, ^рд,^ред,рпд, И1, йос, 
йосх, г1, зщразмеры 50 Мбайттан артмаган форматта ^ибэрелэ.

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

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

менэсэбэтлэрне ^айга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ аларны 
гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне гамэлгэ ашыру ечен документлар Нэм 
мэгълумат биру;

2) башка дэулэт органнарына, ^ирле узидарэ органнарына, оешмаларга 
мерэ^эгать иту белэн бэйле Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле Нэм муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле булган гамэллэрне, шул исэптэн килешулэрне гамэлгэ 
ашыру, хезмэт курсэтулэр Нэм курсэту нэти^эсендэ курсэтелэ торган документлар 
Нэм мэгълумат алудан тыш, аларныц исемлеккэ кертелгэн, № 210-ФЗ Федераль 
законныц 9 статьясындагы 1 елешендэ курсэтелгэн (кирэкле Нэм мэ^бури 
хезмэтлэр);

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэ булмау Нэм (яки) дереслеге 
курсэтелмэгэн документлар Нэм мэгълумат биру (тубэндэге очраклардан тыш):

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

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада Нэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканнан соц, мерэ^эгать итуче 
биргэн документларда, яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэ яисэ элек бирелгэн 
документлар комплектына кертелмэгэн хаталар булу;

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

г) КФУ хезмэткэре, вазыйфаи затныц хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау), 
документлар кабул итудэн баш тарткан очракта, документлар кабул итудэн баш тарту 
фактын (билгелэрен) документлар белэн расланган фактны (билгелэрен) 
ачыклау,муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш



тарткан очракта, мерэ^эгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн 
уцайсызлыклар ечен гафу утенэлэр;

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

2.6. Дэулэт органнары, ^ирле узидарэ органнары Нэм дэулэт органнары яки 
^ирле узидарэ органнары карамагында булган, шулай ук мерэ^эгать итуче аларны, 

шул исэптэн электрон формада алу ысулларын, аларны биру тэртибен, дэулэт 
органы, ^ирле узидарэ органы яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагында булган муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар 

нигезендэ кирэкле документларныц тулы исемлеге

2.6.1.Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында килеп чыга:
1) кучемсез милекнец Бердэм дэулэт реестрыннан еземтэ-дэулэт теркэве, 

кадастр Нэм картография федераль хезмэте;
2) Россия Федерациясе гражданиныныц гамэлдэге паспорты турында 

белешмэлэр-Россия МВДсы.
3) нотариаль ышанычнамэ турында белешмэлэр -  Федераль нотариаль палата.
2.6.2.Мерэ^эгать итуче административ регламентныц 2.6.1 пунктыныц 1 

пунктчасында курсэтелгэн документларны (белешмэлэрне) гариза биргэндэ, мондый 
документларны тезугэ Нэм 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, ^ирле узидарэ органнары, оешмалар тарафыннан документлар 
Нэм 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 
Нэм (яки) хезмэткэр, соратып алынган Нэм уз вакытында тапшырмаган Нэм 
карамагындагы документларны яки белешмэлэрне тапшырмаган (тапшырмаган) 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ административ, дисциплинар яки башка 
^аваплылыкка тартылырга тиеш.

2.6.5.Мерэ^эгать итучедэн дэулэт органнары, ^ирле узидарэ органнары Нэм 
дэулэт органнары яки ^ирле узидарэ органнары карамагында булган муниципаль 
хезмэт курсэту ечен гариза бируче тарафыннан тулэу кертуне раслаучы документлар 
талэп иту тыела.

Мерэ^эгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, ^ирле узидарэ органнары Нэм 
дэулэт органнары яки ^ирле узидарэ органнары карамагында булган белешмэлэр 
булган документларны тапшырмау мерэ^эгать итученец муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тартуы ечен нигез булып тормый.

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

2.7.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэр булып тора:

1) мерэ^эгать итуче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ расланмаган текст тезэтулэре

2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен документларда булган 
мэгълуматны Нэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ кулланырга мемкинлек бирми торган 
зыяннар бар;



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

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

5) гариза формасындагы мэ^бури 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, ^ирле 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 
чынбарлыгын кечэйтелгэн дип тану шартларын утэмэу.

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

2.7.3.Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны Нэм гаризаны 
кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэ^эгать итучене кабул иту вакытында 
гына кабул ителергэ мемкин,^аваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ведомствоара мэгълумати 
бэйлэнештэн файдаланып алганнан соц да, гариза бирелгэн кеннэн алып 9 эш 
кененнэн дэ артмаска тиеш.

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

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

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр юк.
2.8.2.Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:
1) бирелгэн гаризада Нэм (яки) документларда тулы булмаган Нэм (яки) дерес 

булмаган мэгълумат бар;
2) эгэр тиешле документ мерэ^эгать итуче тарафыннан уз инициативасы белэн 

тапшырылмаган булса, дэулэт хакимияте органыныц, ^ирле узидарэ органыныц яисэ 
дэулэт хакимияте органына яисэ ^ирле узидарэ органына караган оешманыц 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ Нэм (яисэ) мэгълумат булмауны 
таныклаучы ведомствоара соратып алуга ^авабы Нэм (яисэ) мэгълуматныц булмавын 
таныклаучы ведомствоара сорауга ^авап биру;

3) ^ирле узидарэ органнары карамагында яшэу (тору) урыны буенча гражданны 
теркэу турында белешмэлэрнец булмавы.

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

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



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

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10.Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Нэм мэ^бури булган хезмэтлэр 
исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы оешмалар
тарафыннан бирелэ торган документлар (документлар) турында белешмэлэр

Кирэкле Нэм мэ^бури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.11.Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Нэм мэ^бури булган хезмэтлэр 
курсэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме Нэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле Нэм мэ^бури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12.Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турындагы гарызнамэ 
биргэндэ Нэм мондый хезмэтлэр курсэту нэти^эсен алганда чиратныц максималь

вакыты

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

2.12.2.Муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13.Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ
торган муниципаль хезмэт Нэм хезмэт курсэту турында мерэ^эгать итученец 

утенечен теркэу вакыты Нэм тэртибе, шул исэптэн электрон формада

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУкэ шэхси мерэ^эгать иткэндэ гариза биручегэ 
АИС КФУнец теркэлу номерыНэм гариза биру датасы белэн расписка бирелэ.

2.13.2.Гаризаны Республика порталы аша ^ибэргэндэ гариза бируче гариза 
биргэн кенне Республика порталыныц шэхси кабинетында Нэм электрон почта аша 
гариза ^ибэрелгэн, анда теркэу номеры Нэм гариза биру датасы курсэтелэ.

2.13.3.Органга шэхсэн мерэ^эгать иткэндэ вэкалэтле органныц вазыйфаи заты 
тарафыннан гариза бирелгэн кенне мерэ^эгать итучегэ дэулэт Нэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан 
еземтэ, теркэу номеры, гариза биру датасы Нэм тапшырылган документлар исемлеге 
белэн бирелэ.

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

Нэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ, мондый 
хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Нэм мультимедиа мэгълуматларын 

урнаштыру Нэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар Нэм инвалидларны 
социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары нигезендэ инвалидлар

ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ карата талэплэр

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система Нэм янгын сундеру 
системасы белэн ^иНазландырылган биналарда башкарыла.

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



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

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

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

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

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

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

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

7) сурдотэр^емэчелэр Нэм тифлосурдотэр^емэчелэрен керту;
8) проводник-этне махсус укытуны раслый торган, аны махсус укытуны раслый 

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

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

2.15.Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Нэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэ^эгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ 

вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Нэм аларныц дэвамлылыгы, 
муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу мемкинлеге, шул 
исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэрдэн файдаланып, дэулэт Нэм

муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгендэ (шул исэптэн тулы 
кулэмдэ)муниципаль хезмэт курсэтунец мемкинлеге йэ мемкинлеге булмау (шул 
исэптэн тулы кулэмдэ), ^ирле узидарэ органыныц телэсэ кайсы Территориаль 

булекчэсендэ, мерэ^эгать итучене сайлау буенча (экстриториаль принцип), дэулэт 
Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ дэулэт Нэм (яки) 
муниципаль хезмэтлэр курсэту турындагы соратып алу юлы белэн, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законныц 15.1 статьясында каралган (комплекслы запрос)

2.15.1.Муниципаль хезмэт курсэтунец Нэркем ечен мемкин булуы курсэткечлэре 
булып тора:

документлар кабул иту Нэм биру алып барыла торган бинаныц ^эмэгать 
транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада урнашуы;

кирэкле белгечлэр саны, шулай ук гариза биручелэрдэн документлар кабул 
ителэ торган булмэлэр булу;

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



инвалидларга башка затлар белэн беррэттэн аларга хезмэт курсэтугэ 
комачяулаучы киртэлэрне узуда ярдэм курсэту,

2.15.2.Муниципаль хезмэт курсэту сыйфаты курсэткечлэре булып тора:
1) документларны кабул иту Нэм карау срокларын утэу;
2) муниципаль хезмэт нэти^эсен алу срогын утэу;
3) орган хезмэткэрлэре тарафыннан кылынган административ регламентны 

бозуга карата нигезле шикаятьлэрнец булмавы;
4) мерэ^эгать итученец вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны 

(консультациялэрне исэпкэ алмыйча):
мерэ^эгать итученец муниципаль хезмэт курсэтудэге орган яки КФУ 

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

бер тапкыр органда яки КФУда муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен 
кэгазьдэге электрон документ несхэсе рэвешендэ алу зарур.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэ^эгать итученец вазыйфаи затлары белэн 
бер хезмэттэшлек дэвамлылыгы 15 минуттан артмый.

Мерэ^эгать итуче кучмэ радиотелефон элемтэсе ^айланмалары ярдэмендэ, 
республика порталын, терминаль ^айланмаларны кулланып, муниципаль хезмэт 
курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

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

2.15.4.Муниципаль хезмэт курсэту, Татарстан Республикасы территориясендэ 
яшэу урынына яисэ фактта яшэу (тору) урынына бэйсез рэвештэ, мерэ^эгать итуче 
телэге буенча, телэсэ кайсы КФУда 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) Нэм электрон формада муниципаль
хезмэт курсэту узенчэлеклэре

2.16.1.Электрон формада муниципаль хезмэт курсэткэндэ гариза бируче 
хокуклы:

1) Бердэм порталда, республика Порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе Нэм сроклары турында мэгълумат алырга;

2) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Нэм муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон рэвешлэре 210 -ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешенец 7.2 пункты нигезендэ, Республика 
порталын кулланып таныкланган документлар Нэм мэгълумат бирергэ;;

3) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турындагы 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;

4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ.;
5) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен 

алырга;
6) дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи 

затлары, дэулэт Нэм муниципаль хезмэткэрлэре тарафыннан дэулэт Нэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэткэндэ башкарылган карарларга Нэм гамэллэргэ (гамэл кылмавына) 
судка кадэр шикаять биру процессын тээмин итуче республика порталы, федераль 
дэулэт мэгълумат системасы порталы аша шикаять бирергэ.

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

2.16.3. Гариза формалаштырганда тээмин ителэ:



1) хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаны Нэм башка документларны кучереп алу 
Нэм саклау мемкинлеге;

2) берничэ мерэ^эгать итученец берничэ мерэ^эгать итученец берничэ 
мерэ^эгать итуче белэн уртак гаризаны ^ибэруне куздэ тоткан хезмэтлэр ечен 
мерэ^эгать иткэндэ гаризаныц бер электрон формасын тутыру мемкинлеге;

3) гаризаныц электрон формасы кучермэсен кэгазьдэ бастыру мемкинлеге;
4) кулланучыныц телэге буенча телэсэ кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгэн зурлыкларны саклап калу, шул исэптэн гаризаныц электрон 
формасына кабат керту ечен кертудэ Нэм кире кайтарганда;

5) гаризаныц электрон формасы кырларын, ЕСИА да урнаштырылган 
мэгълуматларны Нэм республика порталында бастырылган мэгълуматларны 
кулланып, гариза бирученец бердэм идентификациялэу Нэм аутентификация 
системасында булмаган мэгълуматларга кагылышлы елешендэ, гаризаныц электрон 
формасы кырларын тутыру;

6) элек кертелгэн мэгълуматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 
тутыруныц телэсэ кайсы этапларына кире кайту мемкинлеге;

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

2.16.4. КФУда кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.

Мерэ^эгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Нэм вакытка 
купфункцияле узэктэ билгелэнгэн график буенча язылу мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер датага язылу шушы датага кадэр тэулек эчендэ тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен гариза биручегэ 

системасы тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн, 
курсэтергэ кирэк:

фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (булганда);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэге буенча);
кабул иту кене Нэм вакыты.
Гариза бируче хэбэр иткэн мэгълуматларныц шэхси кабул иту вакытында гариза 

бируче биргэн документларга туры килмэве очрагында, алдан язылу гамэлдэн 
чыгарыла.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ талон-раслау мемкинлеге 
бирелэ. Мерэ^эгать итуче электрон почта адресын хэбэр иткэн очракта, курсэтелгэн 
адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Нэм урыны курсэтелгэн алдан язылуны 
раслау турында мэгълумат ^ибэрелэ.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда гариза биручегэ мэ^бури рэвештэ, кабул иту 
вакытыннан 15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында хэбэр ителэ.

Мерэ^эгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы.
Мерэ^эгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 

нигезендэ идентификация Нэм аутентификация узудан тыш, кабул иту максатын 
курсэтудэн, шулай ук кабул иту ечен броньларга кирэк булган вакытлыча интервал 
дэвамлылыгын исэплэу ечен кирэк булган мэгълуматлардан башка гамэллэр кылуны 
талэп иту тыела.

Э.Административ процедураларны^ составы, эзлеклелеге Нэм сроклары, 
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

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

3.1.Муниципаль хезмэт курсэтудэ эзлекле гамэллэр тасвирламасы



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

1) мерэ^эгать итучегэ консультация биру;
2) гариза бируче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул иту Нэм 

карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэ^эгатьлэр ^ибэру;
4) муниципаль хезмэт нэти^элэрен эзерлэу;
5) мерэ^эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэти^эсен биру (^ибэру) ;
6) техник хаталарны тезэту.

3.2.Мерэ^эгать итучегэ консультациялэр курсэту

3.2.1.мерэ^эгать итученец муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле мэсьэлэлэр 
буенча мерэ^эгате административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.

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

КФУ хезмэткэре -  КФУга мерэ^эгать иту турында;
мерэ^эгать итученец органга мерэ^эгатендэ-Саврушавыл ^ирлеге башкарма 

комитеты ^итэкчесе урынбасары (алга таба-консультация биру ечен ^аваплы 
вазыйфаи зат).

3.2.2.Мерэ^эгать итуче купфункцияле узэклэрдэ муниципаль хезмэт курсэту 
тэртибе Нэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе, телефон Нэм 
электрон почта аша мерэ^эгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэ^эгать итучегэ, шул исэптэн, составы, бирелэ торган 
документлар формасы Нэм муниципаль хезмэт курсэту ечен башка мэсьэлэлэр 
буенча консультациялэр бирэ.

Гариза бируче КФУ рэсми сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
мэгълумат ала ала Н1ф://т1С16Ла1аг51ап.ш

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар мерэ^эгать 
итуче мерэ^эгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Нэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультация.

3.2.3.Мерэ^эгать итуче органга телефон Нэм электрон почта аша мерэ^эгать 
итэргэ, шулай ук муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Нэм сроклары турында, шул 
исэптэн составы, тапшырыла торган документлар формасы Нэм муниципаль хезмэт 
алу ечен башка мэсьэлэлэр буенча республика Порталында, орган сайтында 
консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен ^аваплы вазыйфаи зат мерэ^эгать итучегэ 
административ регламентныц 1 3.4 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар мерэ^эгать 
кергэн кеннэн еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц составы, формасы Нэм 
башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Гариза бируче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул иту Нэм
карау

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



3.3.1.1. Мерэ^эгать итуче (мерэ^эгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль хезмэт 
курсэту турындагы гарызнамэ белэн мерэ^эгать итэ Нэм административ 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документлар тапшыра.

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

килмэуне тикшеру уткэрэ;
КФУда АИСдагаризаныц электрон формасын тутыра;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн документларны 

кэгазьдэ тапшырганда бирелгэн документларны сканерлауны гамэлгэ ашыра;
КФУдан АИСтан гариза бастырырга;
гариза биручегэ тикшеру Нэм имзалау ечен хэбэр итэ;
имзаланганнан соц КФУда АИСта имзаланган гаризасын сканерлый;
АИСта КФУда электрон формада яки электрон рэвештэ тэкъдим ителгэн 

документларны йекли, электрон эш формалаштыра;
имзаланган гаризаны Нэм кэгазь документларныц оригиналларын кире кайтара; 
гариза биручегэ документларны кабул иту ечен расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар мерэ^эгать 

итуче мерэ^эгате кенендэ башкарыла.
Административ процедураларны утэу нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 

^ибэругэ эзер гариза Нэм документлар пакеты.
3.3.1.3.КФУ хезмэткэре мерэ^эгать итучедэн органга электрон формада кабул 

ителгэн документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары составында) мерэ^эгать 
итучедэн КФУ структур булекчэсенэ мерэ^эгать иткэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
^ибэрэ.

Административ процедураларны башкару нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
электрон багланышлар системасы аша органга ^ибэрелгэн гариза Нэм документлар 
пакеты (электрон эш).

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

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

авторизацияне башкара; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле Нэм мэ^бури булган белешмэлэрне уз 

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

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

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

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

тутырылган электрон гариза ^ибэрэ (тиешле электрон гариза формасындагы 
теймэгэ баса);

электрон гариза административ регламентныц 2.5.3 пункты талэплэре нигезендэ 
имзалана;

электрон гариза ^ибэру турында хэбэрнамэ ала.
Формат-логик тикшеру гариза бирученец Нэр кырныц гаризаныц электрон 

формасы тутырылганнан соц башкарыла.Гаризаныц электрон формасындагы дерес 
тутырылмаган кырны ачыклаганда мерэ^эгать итучегэ ачыкланган хатаныц



характеры Нэм аны бетеру тэртибе турында турыдан-туры гаризаныц электрон 
формасында хэбэр ителэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар мерэ^эгать 
итуче мерэ^эгате кенендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэти^элэре булып тубэндэгелэр 
тора: органга электрон багланышлар системасы аша ^ибэрелгэн электрон эш.

3.3.3.Карау документлар комплекты орган тарафыннан.
3.3.3.1.Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Нэм башка документлар 

керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен ^аваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 

Саврушавыл ^ирлеге башкарма комитеты ^итэкчесе урынбасары (алга таба- 
документларны кабул иту ечен ^аваплы вазыйфаи зат):

3.3.3.2.Документларны кабул иту ечен ^аваплы вазыйфаи зат, мерэ^эгать итуче 
органга гариза белэн мерэ^эгать иткэн очракта:

мерэ^эгать предметын билгели;
гариза бирученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры килу - 

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

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

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

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

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

имзаланган гаризаны Нэм кэгазь документларныц оригиналларын гариза 
биручегэ кире кайтара;

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

документларны кабул иту ечен ^аваплы вазыйфаи зат мерэ^эгать итучегэ гаризаны 
кабул иту ечен киртэлэр булу турында хэбэр итэ Нэм документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлатып, аца документларны кире 
кайтара.

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

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

формада бирелгэн документларны Нэм документларныц электрон образларын 
ейрэнэ;

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

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



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

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

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

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 
^аваплы вазыйфаи зат, гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ, гаризада 
курсэтелгэн ысул белэн мерэ^эгать итучегэ гаризаныц теркэу номеры, гариза алу 
датасы, файлларныц исемлеклэре, аца тапшырылган документлар исемлеге, 
муниципаль хезмэт нэти^эсен алу датасын ^ибэрэ.

3.3.3.4.Административ регламентныц 3.3.3.1, 3.3.3.3 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Нэм 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 кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларныц утэлеше нэти^элэре булып тора:муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар 
проекты яки документлар комплекты карап тикшерелугэ кабул ителгэн.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара
мерэ^эгатьлэр ^ибэру

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

Административ процедураны утэу ечен ^аваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) - 
Саврушавыл ^ирлеге башкарма комитеты ^итэкчесе урынбасары (алга таба- 
ведомствоара запрослар ^ибэру ечен ^аваплы вазыйфаи зат).

3.4.2. Ведомствоара сорауларны ^ибэру ечен ^аваплы вазыйфаи зат 
административ регламентныц 2.6.1 пунктында каралган документларны Нэм 
белешмэлэрне ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник 
мемкинлек булмаганда -  башка ысуллар белэн) электрон рэвештэ бирэ Нэм ^ибэрэ.

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

Хакимият органнарына Нэм (яки) хакимият органнарына буйсынган оешмалар 
тарафыннан ^ибэрелгэн запрослар административ процедураларны утэу нэти^элэре 
булып тора.



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

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, эгэр 
ведомствоара сорауга ^авап эзерлэу Нэм ^ибэрунец башка вакытлары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Нэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яисэ оешмага ведомствоара запрос 
кергэн кеннэн еч кен эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны башкару нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр), йэ 
ведомствоара запрослар ^ибэргэн ечен ^аваплы вазыйфаи затка ^ибэрелгэн баш 
тарту турында белдеру.

3.4.4.Ведомствоара запрослар ^ибэру ечен ^аваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган

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

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

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

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентныц 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 нэти^элэре 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 Нэм 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 еч эш кене тэшкил итэ.

3.5.Муниципаль хезмэт нэти^элэрен эзерлэу

3.5.1.Административ процедураны башкару ечен нигез булып, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле ведомствоара запрослар, Документлар (белешмэлэр) 
^ибэру ечен ^аваплы вазыйфаи заттан керу тора.



Административ процедураны утэу ечен ^аваплы вазыйфаи зат-Саврушавыл 
^ирлеге башкарма комитеты ^итэкчесе урынбасары (алга таба-муниципаль хезмэт 
курсэту нэти^эсен эзерлэу ечен ^аваплы вазыйфаи зат).

3.5.2.Муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен эзерлэу ечен ^аваплы вазыйфаи
зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар ^ыелмасын 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 нэти^элэре буенча, административ регламентныц
2.3.1 пунктыныц 1 -  3 пунктчалары нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе 
проектын эзерли;

эзерлэнгэн муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе проектын билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ ^ибэрэ.

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

Административ процедураларны башкару нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар проекты, белешмэ (вземтэ).

3.5.3.Муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе проектын (алга таба -  документлар 
проектлары) килештеру Нэм имзалау муниципаль хезмэт нэти^эсен эзерлэу ечен 
^аваплы структур булекчэ ^итэкчесе, орган ^итэкчесе урынбасары, орган ^итэкчесе 
тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль хезмэт 
нэти^эсен эзерлэу ечен ^аваплы затка кире кайтарыла.Кисэтулэрне бетергэннэн 
соц, документлар проектлары килешу Нэм кул кую ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын караганда орган ^итэкчесе вазыйфаи затларныц 
административ регламентныц административ процедураларны утэу вакытларын, 
аларныц эзлеклелеген Нэм тулылыгын, электрон документ эйлэнеше системасында 
вэкалэтле вазыйфаи затларныц килешулэрен утэуне тикшерэ.

Административ процедураларны утэу вакытлары, аларныц эзлеклелеге Нэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган ^итэкчесе 
Административ регламентныц 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны ^аваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

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

Административ процедураларны башкару нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турында карар, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар, белешмэ 
(вземтэ).

3.5.4.3.5.2, 3.5.3 пунктларда курсэтелгэн процедураларны утэу административ 
регламентныц техник мемкинлеге булган очракта, автомат рэвештэ дэулэт Нэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып гамэлгэ ашырыла.

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

3.6.Мерэ^эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэти^эсен биру (^ибэру)

3.6.1.Административ процедураны башкару ечен нигез булып административ 
процедураны утэу ечен ^аваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслаучы документ алу тора.



Административ процедураны утэу ечен ^аваплы вазыйфаи зат,Саврушавыл 
^ирлеге башкарма комитеты ^итэкчесе урынбасары, алга таба-вазифалы 
зат,документлар биру (^ибэру) ечен ^аваплы.

3.6.2.Документлар биру (^ибэру) ечен ^аваплы вазыйфаи зат:
дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэти^элэре турында мэгълуматларны 
теркэуне Нэм кертуне тээмин итэ;

мерэ^эгать итучегэ (аныц вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн, 
муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе турында Нэм органда яки КФУда муниципаль 
хезмэт курсэту нэти^эсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

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

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

Административ процедураларны утэу нэти^элэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
мэгълумат системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэти^элэре турында 
мэгълумат урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэти^элэре Нэм аны алу 
ысуллары турында мерэ^эгать итучегэ (аныц вэкиленэ) белдеру.

3.6.3.Муниципаль хезмэт курсэту нэти^элэрен биру (^ибэру) тэртибе:
3.6.3.1.КФУ хезмэткэренэ мерэ^эгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре гариза биручегэ 

муниципаль хезмэт нэти^эсен кэгазьдэ электрон документ несхэсе рэвешендэ 
бирэ.Мерэ^эгать итуче талэбе буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца 
электрон документ несхэсе, аны электрон ^айланмага яздырып яисэ электрон 
документ несхэсен мерэ^эгать итуче адресына электрон почта аша ^ибэру юлы 
белэн бирелэ.Мэгълуматны ^айланмага яздырганда яки электрон документ несхэсе 
^ибэргэндэ, аныц нигезендэ электрон документныц кэгазь несхэсе тезелгэн, электрон 
почта аша мондый документныц кэгазь несхэсенец тэцгэллеге вэкалэтле хезмэткэр 
тарафыннан кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза кулланып раслана.

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

Административ процедураларны утэу нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУныцАИСта муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен биру фактын теркэу, гариза 
биручегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе.

3.6.3.2.Мерэ^эгать итуче республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту 
нэти^эсен сорап мерэ^эгать иткэндэ, мерэ^эгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе булган, вэкалэтле органныц (орган) вазыйфаи 
затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн имзаланган 
документныц электрон урнэге автомат рэвештэ ^ибэрелэ.

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

Административ процедураларны утэу нэти^элэре тубэндэгелэрдэн гыйбарэт: 
мерэ^эгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслаучы (шул исэптэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту) документны республика порталын кулланып ^ибэру 
(биру).

3.6.3.3.Мерэ^эгать итуче муниципаль хезмэт нэти^эсе артыннан органга 
мерэ^эгать иткэндэ, документларны биру (^ибэру) ечен ^аваплы вазыйфаи зат 
мерэ^эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэти^эсен бирэ.Мерэ^эгать итуче талэбе 
буенча, электрон документ несхэсе белэн бергэ, аца электрон документ несхэсе, аны



электрон цайланмага яздыру яисэ электрон документ несхэсен мерэ^эгать итуче 
адресына электрон почта аша ^ибэру юлы белэн бирелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар, мерэ^эгать 
итуче килгэн кенне, органныц эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ, чират 
тэртибендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэти^эсе булып тубэндэгелэр тора: 
дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасында муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсен биру фактын теркэу.

3.7.Техник хаталарны тезэту

3.7.1.Муниципаль хезмэт нэти^эсе булган документта техник хата ачыкланган 
очракта, мерэ^эгать итуче органга ^ибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (элеге административ регламентка 5 нче 
кушымта);

мерэ^эгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэти^эсе буларак 
бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хатаныц булуын таныклаучы документлар.
Муниципаль хезмэт нэти^эсе булган документта курсэтелгэн мэгълуматларда 

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

3.7.2.Документларны кабул иту ечен ^аваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымталы документлар белэн гаризаны терки Нэм 
документларны эшкэрту ечен ^аваплы вазыйфаи затка тапшыра.

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

Административ процедураларны утэу нэти^элэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Нэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен ^аваплы вазыйфаи затка 
карап тикшеругэ ^ибэрелгэн гариза.

3.7.3.Документларны эшкэрту ечен ^аваплы вазыйфаи зат документларны карый 
Нэм муниципаль хезмэт курсэту нэти^эсе булган документка тезэтмэлэр керту 
максатларында Административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра, Нэм тезэтелгэн документны мерэ^эгать итученец 
(вэкалэтле вэкилнец) техник хата булган документ оригиналын тартып алу белэн кул 
куеп шэхсэн узе бирэ, яки мерэ^эгать итуче адресына почта аша (электрон почта 
аша) документны органга техник хата булган документныц оригиналын тапшырганда 
алу мемкинлеге турында хат ^ибэрэ.

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

Административ процедураларны утэу нэти^элэре булып мерэ^эгать итучегэ 
бирелгэн (^ибэрелгэн) документ тора.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Нэм формалары

4.1.^аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламент 
нигезлэмэлэрен Нэм муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган башка 
норматив хокукый актларны утэуне, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итуне

агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Нэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэ^эгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау Нэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, ^ирле узидарэ



органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) карарлар 
эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары булып
тора:

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

2) эш башкару алып баруын тикшерулэр билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешен тикшеру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында булган 

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

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Нэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр кылуны 
тикшереп тору ечен ^ирле узидарэ органы ^итэкчесенэ муниципаль хезмэт курсэту 
нэти^элэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц вакытларын, эзлеклелеген Нэм эчтэлеген бозу 
очраклары Нэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль хезмэт 
курсэтуче орган ^итэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук бозуларны бетеру буенча 
ашыгыч чаралар курелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль ^ирле узидарэ 
органы ^итэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыру 
ечен ^аваплы, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге ^ирле 
узидарэ органнарыныц структур булекчэлэре турындагы нигезлэмэлэр Нэм вазыйфаи 
регламентлар белэн билгелэнэ.

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

муниципаль хезмэт курсэтунец тулысын Нэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе Нэм
формалары

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

1) тикшерулэр уткэру;
2) мерэ^эгать итучелэрнец органныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, 

муниципаль хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэрен 
карау.

4.2.2.Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Нэм сыйфатын тикшереп тору 
максатларында планлы Нэм планнан тыш тикшерулэр уткэрелэ.Планлы 
тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Нэм вакыты 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 мерэ^эгать 
итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

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

4.2.4.Тикшеру нэти^элэре Тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган ^итешсезлеклэр Нэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.



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

орган вазыйфаи затларыныц ̂ аваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэти^элэре буенча, гариза биручелэрнец хокукларын 
бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ ^аваплылыкка тартыла.

Жирле узидарэ органы ^итэкчесе гаризаларны уз вакытында карап тикшеру ечен 
^аваплы.

Жирле узидарэ органыныц структур булекчэсе ^итэкчесе (^итэкчесе 
урынбасары) административ регламентныц 3 булегендэ курсэтелгэн административ 
гамэллэрне вакытында Нэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен ^аваплылык тота.

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

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

рэвешлэренэ карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр

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

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

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

тэртибе

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

Мерэ^эгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
мерэ^эгать итэ ала:

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

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

3) мерэ^эгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц



норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда расланмаган 
гамэллэрне башкару, документлар яисэ мэгълумат талэп иту;

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

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

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэ^эгать итучедэн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулэуне талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц, купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, оешмаларныц 
вазыйфаи затыныц, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 
елешендэ каралган оешмаларныц яисэ аларныц хезмэткэрлэренец Муниципаль 
хезмэт курсэту нэти^эсендэ бирелгэн документларда биргэн хаталарны Нэм 
хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын 
бозуы. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
карарларына Нэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять 
биру купфункцияле узэккэ, аныц карарларына Нэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарларга Нэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять белдеру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ 
курсэту функциясе йеклэнгэн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне 
курсэту функциясе йеклэнгэн;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэти^элэре буенча документлар биру вакытын 
Нэм тэртибен бозу;

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

10) мерэ^эгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ муниципаль 
хезмэт курсэтудэ, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 7 статьясындагы 1 елешенец
4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Нэм (яисэ) 
дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе.Курсэтелгэн 
очракта мерэ^эгать итуче тарафыннан куп функцияле узэкнец карарларына Нэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 
купфункцияле узэк хезмэткэренэ, карарларына Нэм гамэллэренэ (гамэл



кылмауларына) шикаять белдерелэ торган куп функцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэрне курсэту функциясе йеклэнгэн булса мемкин.

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

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

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

органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэкнец, 
аныц ^итэкчесе Нэм (яки) хезмэткэрнец, оешмаларныц исеме, аларныц ^итэкчелэре 
Нэм (яки) хезмэткэрлэренец, аларныц карарларына Нэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар Нэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять белдерелэ торган;

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

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яисэ муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазыйфаи затыныц, яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларныц, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец 
шикаять белдерелэ торган карарлары Нэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында 
белешмэлэр;



4) мерэ^эгать итуче алар нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль 
хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, аларныц 
хезмэткэрлэренец карарлары Нэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) белэн килешми. 
Мерэ^эгать итуче тарафыннан гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы документлар 
(булганда), йэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

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

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

5.6.Шикаятьне карау нэти^элэре буенча тубэндэге карарларныц берсе кабул 
ителэ:

1) шикаять, шул исэптэн, кабул ителгэн карарны юкка чыгару, муниципаль 
хезмэт курсэту нэти^эсендэ бирелгэн документларда ^ибэрелгэн хаталарны Нэм 
хаталарны тезэту, мерэ^эгать итучегэ Россия Федерациясенец норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасыныц норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рэвешендэ дэ, 
канэгатьлэндерелэ;

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

соцга калмыйча мерэ^эгать итучегэ язмача Нэм мерэ^эгать итуче телэге буенча 
электрон формада шикаятьне карау нэти^элэре турында мотивлаштырылган ^авап 
^ибэрелэ.

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

5.8.Шикаятьне карау нэти^элэре турында мерэ^эгать итучегэ ^авапта 
канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип тану очрагында кабул ителгэн карарныц 
сэбэплэре турында дэлиллэнгэн ацлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарга 
шикаять биру тэртибе турында мэгълумат бирелэ.

5.9.Шикаятьне карау барышында яки нэти^элэре буенча административ хокук 
бозу яки ^инаять составыныц билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган материалларны 
кичекмэстэн прокуратура органнарына ^ибэрэлэр.



1 нче кушымта 
белешмэ (еземтэ)биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

БЕЛЕШМЭ

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)
(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)



2 нче кушымта 
белешмэ (еземтэ)биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат

Вэкил:

Вэкилнец контакт 
мэгълуматлары:_

КАРАР
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында 

белешмэ биру буенча (еземтэлэр)

№

Сезнец гаризаны караганнан соц________________________ №___________________
Нэм аца кушып бирелэ торган документлар, вэкалэтле орган__________________
_________________________________ тубэндэге нигез буенча белешмэ (вземтэ) бирудэн
баш тарту турында Карар кабул ителде:

встэмэ мэгълумат:_________________________________________________

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)
(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)



3 нче кушымта 
белешмэ (еземтэ)биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

Рэвеш
(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълумат

Вэкил:

Вэкилнец контакт 
мэгълуматлары:_

КАРАР
белешмэ (еземтэ)биру буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 

документларны кабул итудэн баш тарту турында
________________________ №_________________

Сезнец гаризаны караганнан соц________________________ №___________________
Нэм аца кушып бирелэ торган документлар, вэкалэтле орган__________________
__________________________________________ тубэндэге нигезлэр буенча белешмэ
(еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тарту турында Карар кабул ителде:
1.___________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________
Баш тартусэбэплэренацлату:_________________________________________________
встэмэ мэгълумат:____________________________________________________________

Сезэлеге^итешсезлеклэрнебетергэннэнсоцхезмэткурсэтутурындагаризабелэнвэ
калэтлеоргангакабатмерэ^эгатьитэргэхокуклы.

Элеге баш тартушикаятьневэкалэтлеорганга^ибэру юлы белэн, шулайук суд 
тэртибендэ судка кадэртэртиптэшикаятьбирелергэмемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)
(вэкалэтле вазыйфаи зат имзасы)



4 нче кушымта 
белешмэ (еземтэ)биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

Рэвеш

В
(эдирле узидарэ органы исеме)

Кемнэн

(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, паспорт мэгълуматлары, яшэу урыны буенча теркэлу, электрон почта адресы,

телефон)

ГАРИЗА 
белешмэ биру турында (еземтэ)

Белешмэ бируегезне сорыйм (вземтэ)______________________________________
(белешмэ терен курсэтергэ)

Гаризага кушымта итеп бирелэ:

Муниципаль хезмэт курсэту нэтиэдэсен курсэтуегезне сорыйм:
О  Татарстан

РеспубликасыдэулэтНэммуниципальхезмэтлэрпорталыныцшэхсикабинетына;

ЦЦ Татарстан РеспубликасыдэулэтНэммуниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

I I Органда.

(кен) (имза) (Ф. И. О.)
( )



5 нче кушымта 
белешмэ (еземтэ)биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

Ж^итэкче Башкарма комитет ^итэкчесе
урынбасары_____________________________
______________________________________ алд
ыннан:_____________________________

ГАРИЗА
техник хаталарны тезэту турында 

Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэткэндэ ^ибэрелгэн хата 
турында хэбэр итэм.
Язылган:

Дерес мэгълумат:

Рехсэт ителгэн техник хатаны тезэтуегезне Нэм муниципаль хезмэт нэти^эсе 
булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.

Тубэндэге документларны терким:
1._________________________________________________________________________
2._______________________________________________________________________
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителгэн 

очракта, мондый карарны ^ибэруегезне сорыйм:
электрон документ юллау юлы белэн Е-таП адресына:________;
кэгазьдэ расланган кучермэ рэвешендэ почта аша почта ^ибэрелгэн адрес

буенча:_________________________________________________________________________
Минем шэхесемэ караган Нэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай 

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

________________  ___________________ ( ___________________ )
(кен) (имза) (Ф. И. О.)


