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

«Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законга туры китеру максатыннан, Татарстан 
Республикасы Лениногорск муниципаль районы «Керкэле авыл >к;ирлеге» муниципаль 
берэмлеге Башкарма комитеты КАРАР БИРЭ:

1. Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец кушымта итеп бирелгэн 
административ регламентын расларга.

2. Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы «Керкэле авыл >к;ирлеге» 
муниципаль берэмлеге Башкарма комитетыныц 2021 елныц 13 апрелендэге 5 номерлы 
карары белэн расланган. Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентын уз кечен югалткан дип танырга.

3. Олеге карарны Лениногорск районы, Керкэле авылы, Совет урамы, 93 йорт адресы 
буенча урнашкан мэгълумат стендларында халыкка ж;иткерергэ, Лениногорск муниципаль 
районыныц рэсми сайтында (http://leninogorsk.tatarstan.ru) «Авыл ж;ирлеклэре» булегендэ 1пэм 
Татарстан Республикасыныц хокукый мэгълумат рэсми порталында (pravo.tatarstan.ru.) 
урнаштырырга.

4.Олеге карарныц утэлешен

«Керкэле авыл >цирлеге» 
муниципаль берэмлеге башл

http://leninogorsk.tatarstan.ru


Татарстан Республикасы 
Лениногорск муниципаль районы 

«Керкэле авыл ж;ирлеге» 
муниципаль берэмлеге 

Башкарма комитетыныц 
2022 елныц 24 мартындагы 

3 номерлы карары белэн расланды

Белешмэ (еземтэ)биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 

административ регламенты

1. Гомуми нигезлемелэр

1.1. Административ регламентны >к;айга салу предметы

Муниципаль хезмет курсэтунец элеге административ регламенты (алга таба 
- административ регламент) белешмэлэр (еземтэлэр) биру буенча муниципаль 
хезмэт курсэту стандартын Ьэм тэртибен (алга таба - муниципаль хезмэт курсэту) 
бил гели.

11.2. Гариза биручелэрнец категориялэре

1.2.1. Муниципаль хезмэт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 
таба - мерэж;эгать итуче) була.

1.2.2. Гариза белэн мерэ>кэгать итученец уз вэкалэтлэрен таныклый торган 
документ нигезендэ эш итуче вэкиле (алга таба - мерэж;эгать итуче вэкиле) 
мерэ>к;эгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру тэртибе

1.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат 
урнаштырыла:

1) дэулэт Ьюм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль Ьэм текстлы 
мэгълумат стендларында.
2) муниципаль районныц «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге 

рэсми сайтында (https:// https://leninogorsk.tatarstan.ru);

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

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

5) «Татарстан Республикасы дэулэт бэм муниципаль хезмэтлэр реестры» 
дэулэт мэгълумат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дэулэт Ь)эм 
муниципаль хезмэтлэр реестры).

https://leninogorsk.tatarstan.ru
https://uslugi.tatarstan.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://frgu.tatar.ru


1.3.2. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча консультациялэр 
гамэлгэ ашырыла:

1) телдэн мерэ>к;эгать иткэндэ дэулэт бэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ - шахсан яисэ телефон аша;

2) Республика порталыныц интерактив формасында;

3) орган хезмэтен курсэтугэ вэкалэтле органда (алга таба - Орган):

телдэн мерэж;эгать иткэндэ - шэхсэн яисэ телефонная;

язмача (шул исэптэн электрон документ рэвешендэ) мерэж;эгать иткэндэ - 
кэгазьдэ почта аша, электрон рэвештэ.

1.3.3. Бердэм порталда, Дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр реестрындагы 
белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе бэм сроклары турында 
республика порталында мэгълумат мерэ>к;эгать итучегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм тэртибе турындагы мэгълуматтан 
файдалану мерэ>к;эгать итуче тарафыннан нинди дэ булса талэплэрне утэмичэ, 
шул исэптэн программа тээминатыннан файдаланмыйча, гамэлгэ ашырыла, аны 
мерэж;эгать итученец техник чараларына урнаштыру программа тээминатыныц 
хокук иясе белэн лицензияле яисэ башка килешу тезуне талэп итэ, ул мерэж;эгать 
итучене теркэуне яисэ авторизациялэуне яисэ аларга шэхси мэгълуматлар бируне 
куздэ тота.

1.3.4. Мерэ>к;эгать итуче шэхсэн яисэ телефон аша мерэ>к;эгать иткэндэ 
кергэн мерэж;эгать нигезендэ тубэндэге мэгълумат бирелэ:

1) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 
Орган урнашкан урын турында (адресы, эш графиты, белешмэ телефоннары);

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

3) муниципаль хезмэт курсэтелэ торган категориялэр турында; муниципаль 
хезмэт курсэту мэсьэлэлэрен ж;айга сала торган норматив хокукый актлар 
турында;

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

5) муниципаль хезмэт курсэту барышы турында;
6) муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълуматньщ рэсми 

сайтында урнаштырылган урыны турында;
7) Орган вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ яисэ гамэл кылмауларына 

карата шикаять белдеру тэртибе турында.
Язма мерэж;эгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен ж;аваплы булек 

хезмэткэрлэре язма рэвештэ мерэ>кэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту 
тэртибен Ьэм административ регламентный элеге пунктында курсэтелгэн 
мэсьэлэлэрне ж;ентеклэп ацлаталар бэм мерэ>к;эгатьне теркэгэн кеннэн алып еч 
эш кене эчендэ мерэж;эгать итучегэ ж,авап >к;ибэрэлэр. Ж,аваплар мерэ>к;эгать 
телендэ бирелэ. Мерэж;эгать телендэ >цавап биру мемкин булмаган очракта, 
Татарстан Республикасыныц дэулэт теллэре кулланыла.



1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районный (яисэ шэЬэр округыныц) рэсми сайтында Ьэм Орган 
биналарындагы мэгълумат стендларында мерэ>к;эгать итучелэр белэн эшлэу ечен 
урнаштырыла.

Мэгълумат стендларында Ьэм муниципаль районныц «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында урнаштырыла торган 
Татарстан Республикасы дэулэт теллэрендэге мэгълумат муниципаль хезмэт 
турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административ регламенттагы 
мэгълуматлар, Орган эшенец урыны, белешмэ телефоннары турында, 
муниципаль хезмэт курсэтугэ гаризалар кабул иту графиты турындагы 
белешмэлэр керэ.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне >цайга сала торган норматив хокукый актлар

1.4.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне ж;айга сала торган норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актларныц реквизитларын Ьэм аларны рэсми 
бастырып чыгару чыганакларын курсэтеп), Бердэм порталда, Дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестрында, “Интернет” мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында урнаштырылган.

1.4.2. Гамэлдэге редакциядэ административ регламент тексты Бердэм 
порталда, Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр реестрында, муниципаль районныц 
«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэге рэсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш.

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар Ьэм аларны
билгелэу

1.5.1. Административ регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:

дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец читтэ 
урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган «Дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец куп функцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ муниципаль районныц шэЬэр (авыл) 
ж;ирлегендэ яисэ Татарстан Республикасы шэЬэр округында тезелгэн дэулэти Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгенец территориаль 
аерымланган структур булекчэсе (офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан >к;ибэрелгэн 
Ьэм документка (муниципаль хезмэт нэтиж;эсе) кертелгэн белешмэлэрнец, 
белешмэлэр шуларга нигезлэнеп кертелгэн документлардагы белешмэлэрнец 
туры килмэвенэ китергэн хата (язу, хэреф хатасы, грамматик яисэ арифметик хата 
йэ мондый хата);

Электрон рэвештэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
кулланыла торган мэгълумат системаларыныц (алга таба - ЕСИА) мэгълумати- 
технологик узара хезмэттэшлеген тээмин итуче инфраструктурада идентификация 
Ьэм аутентификациянец бердэм системасы - дэулэт мэгълумат системаларында 
Иэм башка мэгълумат системаларында булган мэгълуматка идентификация Ьэм 
аутентификация системасында катнашучыларныц санкциялэнгэн керуен тээмин 
итэ торган федераль дэулэт мэгълумат системасы;



КФУ - «Татарстан Республикасында дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге» дэулэт бюджет учреждениесе;

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

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

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт атамасы 

Белешмэ (еземтэ) биру.

2.2. >Кирле узидарэнец муниципаль хезмэтне турыдан-туры курсэтуче башкарма-
курсэтмэ органы исеме

Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районыныц Керкэле авыл 
ж;ирлеге Башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен тасвирлау

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе булып тубэндэгелэр тора:
1) белешмэ (еземтэ) (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 нэтиж;эсе мерэж;эгать итучегэ «Электрон 

имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендэ Бердэм порталныц шэхси 
кабинетына, Орган (яки Орган) вэкалэтле вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имзасы куелган электрон документ рэвешендэ 
ж;ибэрелэ. Гариза Республика порталы ярдэмендэ ж,ибэрелгэн очракта 
муниципаль хезмэт курсэту нэти>к;эсе Республика порталыныц шэхси кабинетына 
да ж;ибэрелэ.

2.3.3. Мерэж;эгать итучене сайлау буенча муниципаль хезмэт курсэту 
нэтиж;эсе Органда яисе КФУ тэ электрон документныц меИер бэм тиешенчэ 
вэкалэтле вазыйфаи заты Орган яисэ КФУ хезмэткэре имзасы белэн таныкланган 
кэгазьдэ басылган несхэсе рэвешендэ тапшырыла.

2.3.4. Мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэтне электрон документ рэвешендэ 
курсэту нэтиж;эсен муниципаль хезмэт курсэту нэтиж,эсенец гамэлдэ булу срогы 
дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту срогы, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэж;эгать иту зарурлыгын исэпкэ алып, 
туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган очракта,



муниципаль хезмэт курсэту нэти>к;эсе булган документларны биру (ж;ибэру) срогы, 
муниципаль хезмэт курсэтунец нэтиж;эсе булган документларны биру (ж;ибэру) 
срогы

2.4.1. Муниципаль хезмэт еч эш кене дэвамында бирелэ.
2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктату каралмаган.
2.4.3. Электрон документ рэвешендэ муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе 

булган документныц юлламасы муниципаль хезмэт курсэту нэти>к;эсен 
рэсмилэштеру Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен закон яисэ башка норматив хокукый 
актлар нигезендэ кирэкле Ьэм мэжфури булган хезмэтлэрне курсэту ечен кирэкле 
Ьэм мэхфури булган документларныц тулы исемлеге мерэж;эгать итуче 
тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исэптэн электрон рэвештэ, аларны 
тапшыру тэртибе

2.5.1. Муниципаль хезмэт алу ечен мерэж;эгать итуче тубэндэге 
документларны тапшыра:

1) шэхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мерэ>к;эгать 
иткэн очракта талэп ителми);

2) мерэж;эгать итуче вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган документ;
3) гариза:
кэгазь чыганактагы документ рэвешендэ (элеге административ регламентка 

4 нче кушымта);
Республика порталы ярдэмендэ мерэж;эгать иткэндэ электрон формада 

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

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен мерэж;эгать итуче булмаган затныц шэхси 
мэгълуматларын эшкэрту кирэк булган очракта Ьэм эгэр федераль закон нигезендэ 
мондый шэхси белешмэлэрне эшкэрту курсэтелгэн затныц ризалыгы белэн 
башкарылырга мемкин булса, муниципаль хезмэт алуны сорап мерэж;эгать итуче 
естэмэ рэвештэ курсэтелгэн затныц яисэ аныц курсэтелгэн затныц шэхси 
курсэткечлэрен эшкэртугэ законлы вэкиленец ризалыгын алуны раслый торган 
документлар тапшыра. Килешу алуны раслый торган документлар шул исэптэн 
электрон документ рэвешендэ дэ тапшырылырга мемкин;

5) йорт кенэгэсен 31.12.2017 кадэр саклау бурычы торак урыннар 
милекчелэренэ йеклэнгэн булса, мерэж;эгать итуче тарафыннан йорт кенэгэсе 
тапшырыла;

6) индивидуаль торак йортка хокук билгели торган документлар (эгэр милек 
хокукы кучемсез мелкэтнец Бердэм дэулэт реестрында теркэлмэгэн булса) - 
хуж;алык кенэгэсеннэн еземтэ ечен.

2.5.2. Гариза бэм теркэлэ торган документлар мерэж;эгать итуче тарафыннан 
тубэндэге ысулларныц берсе тарафыннан тапшырылырга (жибэрелергэ) мемкин:

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



2) Республика порталы ярдэмендэ электрон формада;
3) Органда шэхсэн яисэ кэгазьдэ почта элемтэсе ярдэмендэ.
Гариза бэм теркэлэ торган документлар почта элемтэсе аша ж;ибэрелгэндэ 

билгелэнгэн тэртиптэ таныклана.
2.5.3. Республика порталы ярдэмендэ гариза бирученед гади электрон 

имзасы белэн ж;ибэрелэ.
Гади электрон имза алу ечен мерэж;эгать итучегэ ЕСИАда теркэлу 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук хисап язуын расларга кирэк.
Административ регламентный 2.5.1 пунктыныд 2, 4-6 булекпэрендэ

курсэтелгэн электрон документлар (электрон документлар образлары) мондый 
документларны, шул исэптэн нотариуслар тезугэ бэм имзалауга вэкалэтле 
затларныд кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн таныклана.

Гаризага, шул исэптэн ышанычнамэгэ, теркэлэ торган электрон документлар 
(электрон документлар образлары), pdf форматларында файллар рэвешендэ, jpg, 
jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig рэвешендэ 50 Мбайттан да артык булмаган кулэмдэге 
файллар рэвешендэ жщбэрелэ.

Бирелэ торган электрон документларньщ (электрон документларньщ) 
сыйфаты документ текстын тулы кулэмдэ укырга Ьэм документныд реквизитларын 
танырга мемкинлек бирергэ тиеш.

2.5.4. Гариза биручедэн тубэндэгелэрне талэп итутыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килэ торган 

менэсэбэтлэрне ж;айга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисэ 
аларны гамэлгэ ашыру каралмаган гамэллэрне башкару документларын бэм 
мэгълуматны биру;

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законныд 9 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн башка дэулэт органнарына, >к;ирле узидарэ 
органнарына, оешмаларга мерэж;эгать иту белэн бэйле Муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле бэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле булган гамэллэрне, шул 
исэптэн килешулэрне гамэлгэ ашыру, шул исэптэн килештерулэрне гамэлгэ 
ашыру;

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
башта баш тартканда йэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тартканда, тубэндэге очраклардан тыш, документларньщ бэм 
мэгълуматныд булмавы Иэм (яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларны бэм 
мэгълуматны тапшыру:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза башта бирелгэннэн сод 
муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актлар талэплэрен 
узгэрту;

б) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
башта баш тартканнан сод йэ муниципаль хезмэт курсэтуне курсэтудэ Иэм элегрэк 
тапшырылган документлар комплектына кертелмэгэн документлар кабул итудэн 
баш тартканнан сод муниципаль хезмэт курсэту турындагы гаризада хаталар булу;

в) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканнан сод йэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тартканнан сод документларньщ гамэлдэ булу срогы узу яисэ 
мэгълуматны узгэрту;



г) муниципалы хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
башта баш тартканда йэ муниципалы хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны! 
кабул итудэн баш тартканда, Орган ж;итэкчесе имзасы! белэн (гамэл кытмау) 
туры1нда документалы расланган фактны! (билгелэрне) ачыи<лау, муниципалы хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны! кабул итудэн баш тартканда яисэ муниципалы 
хезмэт курсэтудэн баш тартканда Орган >цитэкчесенец имзасы! ечен язмача 
рэвештэ мерэж;эгаты итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук китерелгэн уцайсы!злы1клар 
ечен гафу утенулэр китерэ;

4) электрон образлары! элек 210-ФЗ номерлы! Федералы законныщ 16 
статыясы!ндагы1 1 елешенец 7.2 пункты! нигезендэ таны!кланган документларны! Ьэм 
мэгълуматны! кэгазы чы!ганакта биру, монды!й документларга тамга салу йэ аларны! 
алу дэулэт яисэ муниципалы хезмэт курсэтунец кирэкле шарты! булыт торса, бэм 
федералы законнарда билгелэнгэн башка очраклардан ты!ш.

2.6. Дэулэт органнары!, ж;ирле узидарэ органнары! Ьэм дэулэт органнары! яки 
>к;ирле узидарэ органнары! карамагы!нда булган, шулай ук мерэ>к;эгаты итуче аларны!, 
шул исэптэн электрон формада алу ыюулларыш, аларны! биру тэртибен, дэулэт 
органы!, ж;ирле узидарэ органы! яисэ элеге документлар белэн эш итуче оешма 
карамагышда булган муниципалы хезмэт курсэту ечен норматив хокушй актлар 
нигезендэ кирэкле документларныщ тулы! исемлеге

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кыюаларышда тубэндэгелэр алы!на:
1) кучемсез мелкэтнец бердэм дэулэт реестрышнан еземтэ - Дэулэт теркэве, 

кадастр Ьэм картография федералы хезмэте;
2) Россия Федерациясе гражданышыщ гамэлдэге паспорты! туры!нда 

белешмэлэр- Россия Очке эшлэр министрлы!гы1;
3) нотариалы Ы1шаны!чнамэ турышда белешмэлэр - Федералы нотариалы палата.

2.6.2. Мерэж;эгаты итуче административ регламентныщ 2.6.1 пунктышыщ 1 
пунктчасы!нда курсэтелгэн документларны! (белешмэлэрне) гаризаны! тапшы!рганда 
мондым документларны! тезугэ Ьэм имзалауга вэкалэтле затларны!ц кечэйтелгэн 
квалификацияле имзасы! белэн таны!кланган электрон документлар рэвешендэ 
бирергэ хокуклы!.

2.6.3. Дэулэт хакимияте органнары!, ж;ирле узидарэ органнары!, документлар 
Ьэм белешмэлэр тарафы!ннан административ регламентныщ 2.6.1 пунктышда 
курсэтелгэн административ регламентны! гамэлгэ ашы1руны! (уз вакы!ты1нда 
курсэтмэуне) муниципалы хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмы!Й.

2.6.4. органнарны!Ц бэм оешмаларны|ц административ регламентышыщ 2.6.1 
пунктышда курсэтелгэн, документны! яисэ белешмэлэрне тапшы!рмаган (уз 
вакы!ты1нда тапшы!рмаган) Ьэм кулланы!шта булган вазы!йфаи зат Ьэм (яисэ) Россия 
Федерациясе законнары! нигезендэ административ, дисциплинар яисэ башка 
ж;аваплы1лы1кка тартыть>|рга тиеш.

2.6.5. Гариза биручедэн дэулэт органнары!, ж;ирле узидарэ органнары! Иэм 
дэулэт органнары! яисэ ж;ирле узидарэ органнары! карамагы1ндагы! оешмалар 
карамагышдагы! муниципалы хезмэт курсэткэн ечен гариза бируче тарафы!ннан 
тулэу кертуне раслы!й торган белешмэлэрне талэп иту ты!ела.

Дэулэт органнары!, ж;ирле узидарэ органнары! Иэм дэулэт органнары! яисэ 
ж;ирле узидарэ органнары! карамагы!ндагы! оешмалар карамагышда булган



белешмэлэрне мерэж,эгать итуче тарафыннан тапшырмау мерэ>к;эгать итучегэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була алмый.

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 тубэндэгелэр нигез була:

1) мерэ>цэгать итуче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртиптэ таныкланмаган текстны 
чистартулар бэм тезэтулэр була;

2) документларда муниципаль хезмэт курсэту ечен документлардагы 
мэгълуматны бэм белешмэлэрне тулы кулэмдэ файдаланырга мемкинлек бирми 
торган зарарланулар була;

3) тапшырылган документлар яисэ белешмэлэр муниципаль хезмэт 
курсэтулэр ечен мерэж;эгать иту вакытына уз кечлэрен югалтты (мерэж;эгать итуче 
вэкиленец вэкалэтлэрен таныклый торган документ, курсэтелгэн зат муниципаль 
хезмэт курсэтуне сорап мерэ>к;эгать иткэн очракта);

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны Иэм муниципаль 
хезмэт курсэту турында гаризаны билгелэнгэн талэплэрне бозып электрон 
рэвештэ биру;

5) гариза рэвешендэ мэ>кбури кырларны дерес тутырмау, шул исэптэн 
Республика порталында гаризаныц интерактив формасында (дерес тугел, тулы 
тугел, яисэ дерес тутырмау);

6) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц тулы булмаган 
комплектын тапшыру;

7) хезмэт курсэту турында гариза дэулэт хакимияте органы, ж;ирле узидарэ 
органы яисэ муниципаль хезмэт курсэту органы вэкалэтлэренэ керми торган 
оешмага тапшырылган;

8) «Электрон имза турында» 2011 елныц 6 апрелендэге 63-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясында билгелэнгэн кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имзаныц чынлыгын 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 гаризаларны Иэм 
документларны кабул итудэн баш тарту турындагы карар мерэж;эгать итучене 
кабул иткэн вакытта да, шулай ук >цаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мэгълумати хезмэттэшлекне кулланып, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны (белешмэлэрне) алганнан соц да, гаризаны теркэгэн кеннэн алып 
9 эш кененнэн артмаган вакытта кабул ителергэ мемкин.

2.7.4. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Иэм документлар 
Бердэм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмэт 
курсэту сроклары Иэм тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гаризаларны Иэм башка документларны 
кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яисэ кире кагу ечен 
нигезлэрнец тулы исемлеге

2.8.1. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору ечен нигезлэр юк.
2.8.2. Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр:



1) тэкъдим ителгэн гаризаларда haM (яисэ) документларда тулы булмаган Иэм 
(яисэ) дерес булмаган мэгълумат бар;

2) эгар тиешле документ мерэж;эгать итуче уз инициативасы белан тэкъдим 
ителмэгэн булса, дэулэт хакимияте органы, >цирле узидарэ органы йэ дэулэт 
хакимиятенец ведомство буйсынуындагы органы яисэ ж;ирле узидарэ органы 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкпе документлар Иэм (яисэ) 
мэгълумат булмауны дэлиллэуче ведомствоара гарызнамэгэ керу;

3) ж;ирле узидарэ органнары карамагында гражданныц яшэу (булу) урыны 
буенча теркэлуе турында белешмэлэр булмау.

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 срокпары бэм 
тэртибе турындагы мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту тыела.

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

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкпе бэм мэжфури булган 
хезмэтлэр исемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр курсэтудэ катнашучы 
оешмалар тарафыннан бирелэ торган (бирелэ торган) документ (документлар) 
турында белешмэлэр

Кирэкле бэм мэж;бури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2 .11 . Мондый тулэунец кулэмен исэплэу методикасы турындагы 
мэгълуматны да кертеп, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле haM мэхфури 
булган хезмэтлэрне курсэткэн ечен тулэуне алу тэртибе, кулэме бэм алу нигезлэре

Кирэкле Ьэм мэж;бури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту турында, муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында 
гарызнамэ биргэндэ бэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтиж;эсен алганда чиратта 
кетунец максималь срогы

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

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен алганда чиратта кетунец 
максималь срогы 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма тарафыннан 
курсэтелэ торган муниципаль хезмэт Иэм хезмэт курсэту турында мерэж;эгать 
итученец гарызнамэсен теркэу срогы Иэм тэртибе, шул исэптэн электрон рэвештэ



2.13.1. КФУга гариза биргэн кенне шэхсэн мере>к;егать иткэндэ мерэж;эгать 
итучеге гариза бирелгэн кенне КФУньщ АИСтан гаризаньщ ж;ибврелуен раслаучы 
теркеу номеры бем гариза биру датасы белен расписка биреле.

2.13.2. Гаризаны гариза бирген кенне мереж;егать итуче Республика 
порталыньщ шехси кабинетында heM электрон почта аша, гаризаньщ теркеу 
номеры бем гариза биру датасы курсетелген гаризаньщ ж;иберелуен раслый торган 
хебернаме ала.

2.13.3. Гариза бирген кенне Органга шахсен мереж;егать иткенде, векалетле 
вазыйфаи зат Органга мереж;егать итучеге деулет бем муниципаль хезметлер 
курсету ечен билгеленген автоматлаштырылган мегълумат системасыннан теркеу 
номеры, гариза биру датасы бем тапшырылган документлар исемлеге белен 
расписка биреле.

2.14. Муниципаль хезмет курсетеле торган биналарга, кету залына, муниципаль 
хезмат курсету турындагы гарызнамелерне тутыру ечен урыннар, аларны тутыру 
урнеклере булган мегълумати стендлар бем hep муниципаль хезмет курсету, 
мондый хезмет курсету тартибе турында визуаль, текстлы бем мультимедиа 
мегълуматын урнаштыру Ием ресмилештеру ечен кирекле документлар исемлеге 
белен, шул исептен курсетелген объектларньщ инвалидлары ечен федераль 
законнар бем инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы 
законнары нигезенде файдалану мемкинлеген теэмин итуге карата талеплер

2.14.1. Муниципаль хезмет янгынга каршы система бем янгын сундеру 
системасы белен ж;ибазландырылган биналарда бем урыннарда курсетеле.

Мереж;егать итучелерне кабул иту урыннары документларны ресмилештеру 
ечен кирекле хщбазлар, мегълумат стендлары белен ж;ибазландырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезенде муниципаль хезмет курсету урынына каршылыксыз керу 
максатларында тубендегелер теэмин ителе:

1) инвалидларньщ муниципаль хезмет курсету урынына тоткарлыксыз 
керуе теэмин ителе (бинага уцайлы чыгу бем алар чиклеренде кучеп йеру);

2) муниципаль хезмет курсету тертибе турында визуаль, текстлы бем 
мультимедиа мегълуматы мереж;агать итучелер ечен уцайлы урыннарда, шул 
исептен инвалидларньщ чикленген мемкинлекларен исепке алып урнаштырыла;

3) куру бем местекыйль херекет иту функциялеренец ныклы 
тайпылышлары булган инвалидларны озата бару бем аларга ярдам курсету;

4) социаль, инженерлык бем транспорт инфраструктуралары объектлары 
урнашкан территория буенча местекыйль херекет иту мемкинлеге, мондый 
объектларга керу бем чыгу, транспорт чарасына утыру бем аннан тешеру, шул 
исептен кресло-коляска кулланып;

5) инвалидларньщ хезмет курсетулерге тоткарлыксыз керуен теэмин иту 
ечен кирекле >к;ибазларны бем мегълумат йертучелерне аларньщ тормыш 
эшченлеген чиклеуне исепке алып тиешенче урнаштыру;

6) инвалидлар ечен кирекле тавыш бэм куру мегълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелер бем башка текстлы бем график мегълуматны Брайльнец 
рельефлы-нокталы шрифты белен башкарылган билгелер белен кабатлау;

7) терж,емече бем тифлосурдотерж;емечене керту;



8) этне озатучыны махсус укытуны раслаучы heM Россия Федерациясе 
Хезмет heM социаль яклау министрлыгыныд "Озата баручы этне махсус укытуны 
раслый торган документ формасын heM аны биру тэртибен раслый торган документ 
формасын раслау турында" 2015 елныд 22 июнендэге 386н номерлы боерыгы 
белэн билгелэнген рэвеште heM тэртиптэ тапшырганда керту.

2.14.3. Муниципаль хезмет курсету гамэлгэ ашырыла торган объектлардан heM 
муниципаль хезмет курсеткенде кулланыла торган акчалардан инвалидларныд 
файдалана алуын теэмин иту елешенде административ регламентный 2.14.2 
пунктыныд 1 - 4 булеклеренде курсетелген талеплер 2016 елньщ 1 июленнен сод 
файдалануга тапшырылган яисе модернизация узган объектларга heM чараларга 
карата кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмет курсетулернед утемлелеген heM сыйфатын 
курсеткечлере, шул исептен мере>к;егать итученед муниципаль хезмет курсеткенде 
вазыйфаи затлар белен хезметтешлеге саны heM аларныд девамлылыгы, 
муниципаль хезмет курсету барышы турында, шул исептен мегълумати- 
коммуникация технологиялерен кулланып, мегълумат алу мемкинлеге йе 
муниципаль хезмет курсетунед купфункцияле узегенде (шул исептен тулы кулемде) 
муниципаль хезмет алу мемкинлеге, ж;ирле узидаренед башкарма органы 
органыныд телесе кайсы территориаль булекчесенде, мереж;егать итучене сайлау 
(экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль законныд 15 статьясында 
каралган деулет heM муниципаль хезметлер курсетунед купфункцияле узеклеренде 
берниче деулет heM (яисе) муниципаль хезмет курсету турында гарызнаме 
ярдеменде мегълумат алу мемкинлеге (шул исептен тулы кулемде) алу мемкинлеге 
(комплекслы гарызнамесе)

2.15.1. Муниципаль хезмет курсетунед утемлелек курсеткечлере 
тубендегелерден гыйбарет:

ж;емегать транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада документлар 
кабул ителе торган бина урнашкан;

кирекле санда белгечлер, шулай ук мереж;агать итучелердан документлар 
кабул ителе торган биналар булу;

мегълумат стендларында, Бердам порталда, Республика порталында, 
муниципаль районныд ресми сайтында муниципаль хезмет курсету ысуллары, 
тертибе heM сроклары турында тулы мегълумат булу;

инвалидларга хезметлерне башка затлар белен бертигез дереждде алырга 
комачаулаучы каршылыкларны ж;идуде ярдам курсету.

2.15.2. Муниципаль хезмет курсетунед сыйфат курсеткечлере булып 
тубендегелер тора:

1) документларны кабул иту heM карау срокларын утеу;
2) муниципаль хезмет нетиж;есен алу срогын утеу;
3) Орган хезметкерлере кылган административ регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьлер булмау;
4) мереж;егать итученед вазыйфаи затлар белэн багланышлары саны 

(консультациялерне исепке алмыйча):



муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ мерэж;эгать итученец Орган яисэ КФУ 
хезмэткэрлэре белэн узара хезматтэшлеге барлык кирэкле документлар белэн 
гариза биргэндэ бер тапкыр башкарыла;

бер тапкыр кирэк булган очракта Органда яисэ КФУ электрон документный 
кэгазь чыганактагы несхэсе формасында муниципаль хезмэт курсэту нэти>к;эсен 
алу кирэк булган очракта.

Муниципаль хезмэт курсэтелгэндэ мерэ>к;эгать итученец вазыйфаи затлар 
белэн бер мэртэбэ хезмэттэшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.

Мерэж;эгать итуче, Республика порталыннан, терминаль >к;айланмалардан 
файдаланып, кучмэ радиотелефон элемтэсе ж;айланмалары ярдэмендэ 
муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэргэ хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмэт курсэту барышы турында мэгълуматны мерэж;эгать 
итуче Бердэм порталда, Республика порталында, Органда, КФУ шэхси 
кабинетында алырга мемкин.

2.15.4. Муниципаль хезмэт курсэту мерэ>к;эгать итучене яшэу урынына яисэ 
Татарстан Республикасы территориясендэ экстерриториаль принцип буенча 
фактта яшэу (булу) урынына бэйсез рэвештэ сайлау буенча телэсэ кайсы КФУда 
гамэлгэ ашырыла.

Комплекслы гарызнамэ составында муниципаль хезмэт курсэтелми.

2.16. Башка талэплэр, шул исэптэн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец узенчэлеклэрен (муниципаль хезмэт экстерриториаль принцип

буенча курсэтелэ торган очракта) Ьэм электрон рэвештэ муниципаль хезмэт 
курсэту узенчэлеклэрен исэпкэ алган башка талэплэр

2.16.1. Муниципаль хезмэт электрон рэвештэ курсэтелгэндэ, мерэж;эгать 
итуче тубэндэгелэргэ хокуклы:

1) Бердэм порталда, Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе Ьэм сроклары турында мэгълумат алырга;

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

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

4) муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын бэялэуне гамэлгэ ашырырга;
5) муниципаль хезмэтне курсэту нэти>к;эсен электрон документ рэвешендэ 

алырга;
6) дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэрне курсэтуче органнар, аларныц 

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

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

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тубэндэгелэр тээмин ителэ:
1) гаризаны бэм хезмэт курсэту ечен кирэкле башка документларны ж;ыю 

йэм саклау мемкинлеге;



2) хезмэт курсэтулэрне сорап мерэ>к;эгать иткэндэ гариза биручелэрнец 
берничэ электрон формасын гариза белэн тутыру мемкинлеге;

3) кэгазь чыганакта гаризаньщ электрон формасы кучермесен бастырып 
чыгару мемкинлеге;

4) теласе кайсы вакытта кулланучы телэге буенча электрон формата 
кертелгэн мэгънэлэрне саклап калу, шул исэптэн керту хаталары барлыкка килгэнда 
Иэм мэгънэлэрне яцадан гаризаньщ электрон формасына керту ечен кире кайтару;

5) гариза бирученец белешмэлэрен ЕСИАда урнаштырылган 
белешмэлэрдэн бэм Республика порталында бастырылган белешмэлэрдэн 
файдаланып, бердэм идентификация бэм аутентификация системасында булмаган 
белешмэлэргэ кагылышлы мэгълуматлардан файдаланып, гаризаньщ электрон 
формасы кырларын тутыру;

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

7) мерэ>кэгать итученец элек бирелгэн гаризалардан кимендэ бер ел 
дэвамында файдалана алу мемкинлеге, шулай ук елешчэ формалашкан 
гаризалардан - 3 ай дэвамында.

2.16.4. Мерэж;эгать итучелэрнец КФУ кэ (алга таба - язма) кабул итугэ язмасы 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.

Мерэж;эгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди буш вакытка купфункцияле 
кабул иту графигыньщ узэгендэ билгелэнгэн чиклэрдэ язылу мемкинлеге бирелэ.

Билгелэнгэн датага язылу бу дата башланганчы бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы ярдэмендэ алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен 

мерэж;эгать итучегэ соратып алына торган мэгълуматларны курсэтергэ кирэк, шул 
исэптэн:

фамилиясен, исемен, атасыньщ исемен (булган очракта);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн дата Иэм кабул иту вакыты.
Мерэ>цэгать итуче алдан язып куйганда хэбэр иткэн белешмэлэр туры 

килмэгэн очракта, мерэж,эгать итуче шэхсэн кабул иткэндэ тапшырылган 
документларга алдан язып кую юкка чыгарыла.

Алдан язылуны башкарганда, мерэж;эгать итучегэ талонны раслау 
мемкинлеге тээмин ителэ. 9гэр мерэ>к;эгать итуче электрон почта адресын хэбэр 
итсэ, курсэтелгэн адреска, кабул иту датасын, вакытын Иэм урынын курсэтеп, 
алдан язылуны раслау турында мэгълумат ж;ибэрелэ.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда мерэ>и;эгать итуче мэ>к;бури тэртиптэ 
хэбэр ителэ, алдан язылу кабул итунец билгелэнгэн вакытыннан соц 15 минут 
уткэннэн соц килгэн очракта юкка чыгарыла.

Мерэж;эгать итуче алдан язылудан телэсэ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы.

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендэ идентификация 
h9M аутентификация утудэн тыш, мерэж;эгать итучедэн башка гамэллэр кылуны, 
кабул иту максатын курсэтуне, шулай ук кабул иту ечен вакытлыча интервалныц 
озынлыгын исэплэу ечен кирэкле белешмэлэрне бируне талэп иту тыела.

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

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

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэрнец эзлеклелеген тасвирлау



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

1) мерэж;эгать итучене консультациялау;
2) мерэж,эгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул иту haM карау;
3) ведомствоара гарызнамэлэр муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 

органнарга >к;ибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтиж;эсен эзерлэу;
5) мерэ>к;эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтиж;эсен биру (>к;ибэру);
6) техник хаталарны тезэту.

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру

3.2.1. Административ процедураны утэу башланганчы мерэ>к;эгать итученец 
муниципаль хезмэт курсэтугэ бэйле мэсьэлэлэр буенча мерэж;эгате нигез булып 
тора.

Административ процедураны утэу ечен >к;аваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тубэндэгелэр тора:

мерэж;эгать итученец КФУга мерэж;эгать иткэндэ - КФУ хезмэткэре;
мерэ>к;эгать итученец Органга - башкарма комитет секретарена мерэж;эгать 

иткэндэ/вазыйфаи зат турында белешмэлэр (алга таба - консультациялау ечен 
ждваплы вазыйфаи зат) курсэтелэ.

3.2.2. Мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэтне КФУтэ шэхсэн узе Иэм 
телефон Ьэм электрон почта аша курсэту тэртибе Иэм сроклары турында 
консультация алырга хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэх<;эгать итучегэ, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу 
ечен тапшырыла торган документациянец составы, формасы Иэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультация бирэ.

Мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълуматны 
КФУ нец рэсми сайтында алырга мемкин http://mfc16.tatarstan.ru.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэж;эгать 
итуче мерэж;эгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэти>цэлэре булып тубэндэгелэр тора: 
бирелэ торган документациянец составы, формасы Иэм муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.2.3. Мерэж;эгать итуче Органга телефон йэм электрон почта аша 
мерэж;эгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе 1тэм сроклары турында, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
алу ечен тапшырыла торган документация составы, формасы Иэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация ечен ж;аваплы вазыйфаи зат мерэж,эгать итучегэ 1.3.4 
административ регламентныц 1 пункты талэплэре нигезендэ хэбэр итэ.

Олеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэжэгать 
кергэн кеннэн алып еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэти>к;элэре булып тубэндэгелэр тора: 
бирелэ торган документациянец составы, формасы Иэм муниципаль хезмэт алу 
ечен кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Мерэж;эгать итуче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул
иту йэм карау

3.3.1. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту ечен документлар кабул иту яисэ 
КФУ ныц читтэн торып эш урыны.

http://mfc16.tatarstan.ru


3.3.1.1. Мерэж;эгать итуче (мерэж;эгать итуче вэкиле) муниципаль хезмэт 
курсэту турында гарызнамэ белен КФУга мерэ>к;эгать ите heM документларны 
административ регламентньщ 2.5 пункты нигезенде тапшыра.

3.3.1.2. КФУ хезметкере, гаризалар кабул итуне алып баручы: 
мереж,егать предметын билгели;
мерэж;эгать итученец шехесен раслый; 
документлар бируче затньщ векалетлерен тикшере;
документларньщ административ регламентньщ 2.5 пунктында курсетелген 

талеплерге туры килуен тикшере;
КФУ автоматлаштырылган мегълумати системасына гаризаньщ электрон 

формасын тутыра;
кегазь чыганакта административ регламентньщ 2.5 пунктында курсетелген 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра;
КФУ автоматлаштырылган мегълумат системасыннан гаризаны бастырып 

чыгара;
мере>к;егать итучеге тикшеруге йем имзалауга тапшыра; 
имзаланганнан сок КФУ АМСда имзаланган гаризасын сканерлый;
КФУньщ АИСта электрон формада тапшырылган документларны яки 

ялланган документларньщ электрон образларын текъдим ите, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны йем кегазь документларньщ теп несхелерен кире 
кайтара;

мере>к;егать итучеге документларны кабул итуде расписка бире.
Элеге пункт белен билгеленген административ процедуралар мере>цегать 

итуче мереж;егать иткен кенне башкарыла.
Административ процедураларны утеу нетиж;елере: гаризаны йем

документлар пакетын >циберуге езер булу.
3.3.1.3. КФУ хезметкере мереж;егать итучеден органга электрон формада 

кабул ителген документлар пакетын (электрон эшлер пакетлары составында) 
мерэж;эгать итучеден КФУ структур булекчесене мере>к;егать иткен кеннен бер эш 
кене эченде ж,ибере.

Административ процедураларны утеу нетиж;елере булып электрон 
хезметтешлек системасы аша Органга юнелтелген гариза йем документлар пакеты 
(электрон эш) тора.

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезметне электрон ревеште 
курсэту ечен документлар кабул иту.

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

авторизацияне ути; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле йем мэж;бури белешмэлэрне уз 

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

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон ревеште муниципаль хезмэт курсэтунец шартлары йем тэртибе 

белен танышу йем килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле тамга куя);

хэбэр ителген белешмэлэрнец дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамганы билгели);

электрон гариза х^ибэрэ (электрон гариза формасында тиешле теймэгэ
баса);

электрон гариза административ регламентньщ 2.5.3 пункты талэплэре 
нигезенде имзалана;

электрон гариза х^ибэру турында хэбэр ала.



Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшеру гариза бируче 
тарафыннан hap кырныц электрон формасы тутырылганнан соц гамалга ашырыла. 
Тиешенчэ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мерэж;эгать итуче 
ачыкланган хатаныц характеры Ьэм аны мэгълумати хабар иту юлы белен турыдан- 
туры гаризаныц электрон формасында бетеру тэртибе турында хабар итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар мерэж;эгать 
итуче мерэж;эгать иткэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре булып электрон 
хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ Органга юнэлтелгэн электрон эш тора.

3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау.
3.3.3.1. Административ процедураны утэуне башлауныц нигезе булып 

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза бэм башка документлар килу тора.
Административ процедураны утэу ечен ж;аваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып башкарма комитет секретаре тора (алга таба - документлар кабул иту ечен 
ж;аваплы вазыйфаи зат):

3.3.3.2. Документлар кабул иту ечен ж;аваплы вазыйфаи зат, мерэж;эгать 
итученец Органга гаризасы белэн мерэ>к;эгать иткэн очракта:

мерэ>к;эгать предметын билгели;
мерэж;эгать итученец шэхесен билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларныц административ регламентный^ 2.5 пунктында курсэтелгэн 

талэплэргэ туры килуен , тапшырылган документларныц билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килуен тикшерэ (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштерэ, 
документларда чистартылган, бетерелгэн сузлэр, сызылган бэм килешенмэгэн 
башка тезэтмэлэр булмау);

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

кэгазь чыганакта административ регламентныц 2.5 пунктында курсэтелгэн 
документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра;

гаризаны ача;
мерэ>цэгать итучегэ тикшеругэ Ьэм имзалауга тапшыра;
имза салынганнан соц имзаланган белдеруне сканерлый;
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

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

имзаланган гаризаны йэм кэгазь документларныц теп несхэлэрен 
мерэж;эгать итучегэ кайтара;

мерэж;эгать итучегэ документларны кабул итудэ расписка бирэ.
Документларны кабул итуне кире кагу ечен нигезлэр булган очракта, 

документларны кабул иту ечен ж;аваплы вазыйфаи зат мерэж;эгать итучегэ 
гаризаны кабул иту ечен каршылыклар барлыгы турында хэбэр итэ бэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген 
ацлатып, документларны аца кайтара.

3.3.3.3. Документлар кабул иту ечен >к;аваплы вазыйфаи зат, документлар 
каралуга кергэннэн соц:

Гаризага эш номенклатурасы нигезендэ номер бэм «Документларны 
тикшеру» статусы бирелэ;

электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэж;эгать итуче тарафыннан бирелгэн 
документларны электрон рэвештэ Ьэм документларныц электрон формаларын 
ейрэнэ;

документларныц комплектлылыгын, электрон урнэклэренец укылышын 
тикшерэ;



Бердэм порталга мерэж;эгать иту юлы белэн (мерэ>к;эгать итуче кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзаньщ чынбарлык шартлары утэлешен тикшерэ.

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

Эгэр кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтиж;эсендэ 
аньщ чынбарлык шартларыньщ утэлмэве ачыкланса, баш тарту турында карар 
проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законные 11 статьясы пунктларын уз эченэ 
алырга тиеш, алар аны кабул иту ечен нигез булып тора.

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

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентные 3.5.3 
пунктында каралган тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентные 2.7.1 пунктында каралган документларны 
кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул иту 
ечен ж;аваплы вазыйфаи зат гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене эчендэ 
мерэж;эгать итучегэ гаризада курсэтелгэн ысул белэн хэбэр итэ, гаризаньщ теркэу 
номерын, гаризаньщ гаризаны алу датасын, аеа тапшырылган документларньщ 
исемнэре исемлеген, муниципаль хезмэт нэтиж;эсен алу датасын уз эченэ алган 
гариза керу турында хэбэр итэ.

3.3.3.4. Административ регламентные 3.3.1, 3.3.3.3.3.3.3.3 пунктларында 
курсэтелгэн процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт йэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып, автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

3.3.3.5. Административ регламентные 3.3.3 пункты белэн билгелэнгэн 
административ процедуралар гариза карауга кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ 
башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре булып тубэндэгелэр тора: 
карау ечен кабул ителгэн документлар комплекты яисэ муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Ведомствоара гарызнамэлэрне муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы
органнарга жщбэру

3.4.1. Административ процедураны утэу ечен нигез булып, мерэж;эгать 
итучедэн кабул ителгэн документларны кабул иту ечен ж;аваплы вазыйфаи зат 
(хезмэткэр) административ процедураны утэугэ вэкалэтле вазыйфаи зат 
(хезмэткэр) тарафыннан документлар алу тора.

Административ процедураны утэу ечен ждваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр), 
башкарма комитет секретаре (алга таба - ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше 
ечен ж;аваплы вазыйфаи зат).

3.4.2. Ведомствоара гарызнамэлэр юнэлеше ечен >каваплы вазыйфаи зат 
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы ярдэмендэ (техник 
мемкинлеклэр булмаганда - башка ысуллар белэн) документларны Иэм



административ регламентные 2.6.1 пунктында каралган белешмелерне биру 
турындагы гарызнамэлерне формалаштыра йем электрон рэвешта юллый.

Элеге пункт белен билгеленген административ процедуралар карау ечен 
гариза кабул ителген кенне башкарыла.

Административ процедураларныц башкарылу нетиж;елере: хакимият
органнарына йем (яисе) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 
мереж,егатьлер.

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмэттешлек системасы аша килген 
гарызнамелер нигезенде белешмелэр китеручелэр белгечлере соратып алынган 
документларны (мегьлуматны) бирелер яисе муниципаль хезмет курсету ечен 
кирекле мегьлуматны йем (яисе) документларны булмау турында хебернамелер 
ж;иберелер (алга таба - баш тарту турында хебернаме).

Элеге пункт белен билгелене торган административ процедуралар 
ведомствоара гарызнаме орган яисе оешмага документ йем мегьлумат бире торган 
оешма керген кеннен алып еч кен эченде башкарыла, егер ведомствоара 
гарызнамеге ж;авапны езерлеунец йем ж;иберунец башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекуметенец хокукый актлары йем федераль 
законнар нигезенде кабул ителген Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белен билгеленмеген булса.

Административ процедураларны утеу нетиж;елере тубендегелерден 
гыйбарет: муниципаль хезмет курсету ечен кирекле документлар (белешмелер), 
яисе ведомствоара гарызнамелер юнелеше ечен ж;аваплы вазыйфаи затка 
ж;иберелген баш тарту турында хебернаме.

3.4.4. Ведомствоара гарызнамелер юнелеше ечен ж;аваплы вазыйфаи зат:
ведомствоара электрон хезматтешлек системасы аша муниципаль хезмет

курсету ечен кирекле документларны (белешмелерне) ала йе документ йем (яисе) 
мегьлумат булмаганда баш тарту турында хебернаме;

административ регламентный 2.7.1 пунктында каралган нигезлер булганда, 
муниципаль хезмет курсету ечен кирекле документларны кабул итуден баш тарту 
турында карар проектын езерли.

муниципаль хезмет курсету ечен кирекле документларны кабул итуден баш 
тарту турында карар проекты, баш тартуныц себеплерен курсетеп (муниципаль 
хезмет курсету ечен кирекле документларны кабул итуден баш тарту ечен нигезлер 
мондый документларга карата билгеленген талеплерне бозуга бейле булган 
очракта, документларны кабул итуден баш тарту ечен нигезлерде документлар 
(мегьлумат, белешмелер) исеме турында мегьлумат булырга тиеш, алар 
тапшырылмаган, дерес булмаган йем (яисе) каршылыклы белешмелер, 
билгеленген талеплерне бозып тутырылган очракта), билгеленген тертипте 
электрон документлар ейленеше системасы аша килештеруге >цибэрелэ.

Муниципаль хезмет курсету ечен кирекле документларны кабул итуден баш 
тарту турындагы карар проектын килештеру административ регламентный 3.5.3 
пунктында каралган тертипте гамелге ашырыла.

Элеге пункт белен билгеленген административ процедуралар ведомствоара 
гарызнамелер буенча белешмелер алган кенне башкарыла.

Административ процедураларны утеу нетиж,елере тубендегелерден 
гыйбарет: муниципаль хезмет курсету ечен кирекле документлар (белешмелер), 
муниципаль хезмет курсету ечен кирекле документларны кабул итуден баш тарту 
турында карар проекты.

3.4.5. Административ регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсетелген 
процедураларны утеу, техник мемкинлек булганда, деулет йем муниципаль 
хезмэтлер курсету ечен билгеленген автоматлаштырылган мегьлумат системасын, 
шул исептен гаризаны административ регламентныц 2.13 пункты нигезенде 
теркеген мизгелден файдаланып, автоматик режимда гамелге ашырыла.



3.4.6. Административ регламентные 3.4 пунктында курсэтелгэн 
административ процедураларны утэунец максималь срогы еч эш кене тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтиж;эсен эзерлэу

3.5.1. Административ процедураны утэуне башлап >к;ибэругэ ведомствоара 
гарызнамэлэр, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар 
(белешмэлэр) ж;ибэру ечен >цаваплы вазыйфаи заттан керу нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен >к;аваплы вазыйфаи зат - башкарма 
комитет секретаре (алга таба - муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен эзерлэу ечен 
ж;аваплы вазыйфаи зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен эзерлэу ечен х^аваплы 
вазыйфаи зат:

муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларныц
формалаштырылган комплектын карый;

административ регламентные 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту нигезлэре ачыкланганда, муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында карар проектын эзерли;

административ регламентные 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле документларны карау йомгаклары буенча административ 
регламентные 2.3.1 пунктыныц 1 - 3 булеклэре нигезендэ муниципаль хезмэт 
курсэту нэтиж;элэре проектын эзерли;

муниципаль хезмэт курсэтунее эзерлэнгэн проектын билгелэнгэн тэртиптэ 
электрон документлар эйлэнеше системасы ярдэмендэ килештеругэ ж;ибэрэ.

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

Административ процедураларны утэу нэти>к;элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар проекты, белешмэлэр 
(еземтэлэр).

3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен (алга таба - документлар 
проектлары) проектка килештеру Ьэм имза салу муниципаль хезмэт нэти>к;эсен 
эзерлэу ечен ж;аваплы структур булекчэ ж;итэкчесе, Орган ж;итэкчесе урынбасары, 
Орган ж;итэкчесе тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Кисэтулэр булган документларныц эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтиж;эсен эзерлэу ечен ж;аваплы затка эшлэп бетеругэ кайтарыла. 
Кисэтулэр бетерелгэннэн соц, документлар проектлары килештеру бэм имзалау 
ечен кабат тапшырыла.

Документлар проектларын Караганда Орган >цитэкчесе Орган вазыйфаи 
затларыныц административ регламентын утэвен административ процедураларны 
башкару сроклары, аларныц эзлеклелеге бэм тулылыгы, Органныц вэкалэтле 
вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ эйлэнеше системасында 
килештерулэр булу елешендэ тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларныц эзлеклелеге бэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган ж;итэкчесе 
административ регламентный 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны ждваплылыкка тартырга тэкъдим итэ.

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

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре булып тубэндэгелэр тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту 
турындагы карар, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турындагы карар, 
белешмэ (еземтэ).



3.5.4. Административ регламентные 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн 
процедураларны утэу, техник мемкинлек булганда, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматик режимда гамэлгэ ашырыла.

Административ регламентные 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунее максималь срогы бер эш кенен тэшкил итэ.

3.6. Мерэж,эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтиж;эсен биру (юллама)

3.6.1. Административ процедураны башкара башлауньщ нигезе - 
административ процедураны утэу ечен ж;аваплы вазыйфаи зат муниципаль хезмэт 
курсэтуне раслый торган документны алу.

Административ процедураны утэу ечен ж;аваплы вазыйфаи зат булып 
башкарма комитет секретаре тора (алга таба - документлар биру (ж;ибэру) ечен 
х^аваплы вазыйфаи зат).

3.6.2. Документлар биру (юнэлеше) ечен >цаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт бэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып баруньщ 
естэмэ системасында муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;элэре турында 
белешмэлэрне теркэуне haM кертуне тээмин итэ;

Мерэ>к;эгать итучегэ (аньщ вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн ысул белэн 
муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсендэ haM Органда яисэ КФУ да муниципаль 
хезмэт курсэту нэтиж;эсен алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Процедураларны утэу техник мемкинлек булганда дэулэт бэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын 
кулланып, автоматлаштырылган режимда гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар муниципаль 
хезмэт курсэту нэтиж;эсе булган документка (Орган) вэкалэтле вазыйфаи заты 
булган документка кул куйган кеннэн алып бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж;элэре тубэндэгелэрдэн 
гыйбарэт: муниципаль хезмэтне мэгълумати системаларда курсэту нэтиж;эсендэ 
белешмэлэрне урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтиж,эсендэ гариза 
биручегэ (аньщ вэкиленэ) хэбэр иту бэм аны алу ысуллары.

3.6.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен биру тэртибе:
3.6.3.1. Мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэт нэтиж;эсен сорап КФУга 

мерэж;эгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре мерэж;эгать итучегэ электрон документный 
кэгазьдэге несхэсе рэвешендэ муниципаль хезмэт нэтиж;эсен бирэ. Мерэж;эгать 
итученец талэбе буенча электрон документньщ несхэсе белэн бергэ кэгазьдэ аца 
электрон документньщ несхэсе аны белешмэгэ яздыру юлы белэн яисэ электрон 
документньщ несхэсен мерэж;эгать итуче адресына электрон почта аша жщбэру 
юлы белэн бирелэ. Электрон документньщ кэгазь формасында несхэсе тезелгэн 
мэгълуматны алып баручыга язганда яисэ электрон документньщ несхэсен 
юллаганда электрон документньщ электрон документньщ электрон документыньщ 
электрон несхэсенец электрон почта аша элеге несхэсенец кэгазь саклагычтагы 
тэцгэллеге, кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны кулланып, вэкалэтле 
хезмэткэр тарафыннан таныклана.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэж,эгать итуче килгэн кенне КФУ эше регламентында билгелэнгэн срокларда 
чират тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтиж,элэре булып тубэндэгелэр тора: 
КФУнын, АИСта муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсен биру фактын теркэу, 
мерэх<;эгать итучегэ бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе.

3.6.3.2. Мерэж;эгать итученен, муниципаль хезмэт нэтиж;эсен сорап 
Республика порталы аша мерэ>цэгать итуендэ, мерэж,эгать итученец шэхси



кабинетына автомат рэвештэ муниципаль хезмэт курсэту нэтих<;эсе булган, Орган 
(Орган) вэкалэтле вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон 
имзасы куелган документный электрон образы >цибэрелэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар Орган 
(Орган) вэкалэтле вазыйфаи заты муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш 
тартуны) раслый торган документны имзалау кенендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэти>к;элэре: мерэ>цэгать итучегэ 
республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмэт курсэтуне раслый 
торган документ юллау (биру) булып тора (шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту).

3.6.3.3. Мерэжэгать итучене Органга муниципаль хезмэт нэти>к;эсен сорап 
мерэж;эгать иткэндэ, документларны биру (ж;ибэру) ечен ж;аваплы вазыйфаи зат 
мерэ>к;эгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтиж;эсен бирэ. Мерэ>цэгать итученец 
талэбе буенча электрон документныц несхэсе белэн бергэ кэгазьдэ аца электрон 
документный несхэсе аны белешмэгэ яздыру юлы белэн яисэ электрон 
документныц несхэсен мерэ>к;эгать итуче адресына электрон почта аша ж,ибэру 
юлы белэн бирелэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган административ процедуралар 
мерэ>к;эгать итуче Органныц эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре нигезендэ килгэн 
кенне чиратлылык тэртибендэ башкарыла.

Административ процедураларныц башкарылу нэтих^эсе: дэулэт бэм
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасында муниципаль хезмэт курсэту нэти>к;эсен биру фактын теркэу.

3.7. Техник хаталарны тезэту

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэти>к;эсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэ>к;эгать итуче Органга >кибэрэ:

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

мерэх<;эгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтих^эсе буларак 
бирелгэн документ;

юридик кечкэ ия булган, техник хата булуын дэлиллэуче документлар.
Техник хатаны тезэту турында гариза муниципаль хезмэт нэтих<;эсе булган 

документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ мерэх<;эгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ Республика 
порталы яки КФУ аша тапшырыла.

3.7.2. Документлар кабул иту ечен х<;аваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, кушымта итеп бирелгэн документлар белэн 
гаризаны терки Иэм аларны документларны эшкэрту ечен х^аваплы вазифаи затка 
тапшыра.

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

Административ процедураларны утэу нэтих<;элэре булып тубэндэгелэр тора: 
кабул ителгэн Иэм теркэлгэн гариза документларны эшкэрту ечен х<,аваплы 
вазыйфаи затка карауга юнэлтелгэн.

3.7.3. Документларны эшкэртугэ х<;аваплы вазыйфаи зат документларны 
карый Ьэм муниципаль хезмэт курсэту нэтих<;эсе булган документка тезэтмэлэр 
керту максатларында административ регламентныц 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамэлгэ ашыра 1тэм мерэ>кэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) 
техник хата булган документныц оригиналын тешереп калдыру ечен шэхсэн узе 
имза сала яисэ мерэх<;эгать итучегэ техник хата булган документныц 
Ороригиналына (электрон почта ярдэмендэ) документ алу мемкинлеге турында хат 
х<;ибэрэ.



Элеге пункт белэн билгелэнгэн административ процедуралар техник хата 
ачыкланганнан сод яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан ж;ибэрелгэн хата турында 
гариза алганнан сод ике эш кене дэвамында башкарыла.

Административ процедураларны утэу натирал эре: мерэ>к;эгать итучегэ 
бирелгэн (ж;ибэрелгэн) документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшереп тору тэртибе haM формалары

4.1. >Цаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентныд Иэм 
муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган башка норматив хокукый

актларныд нигезлэмэлэрен утэуне Ьэм утэуне, шулай ук алар тарафыннан 
карарлар кабул ителуне агымдагы контрольдэ тотуны гамэлгэ ашыру тэртибе

Муниципаль хезмэт курсэтунед тулылыгын Иэм сыйфатын тикшереп тору 
мерэж;эгать итучелэрнед хокукпарын бозуларны ачыклауны Иэм бетеруне, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныд утэлешен тикшеруне, ж;ирле 
узидарэ органы вазыйфаи затларыныд гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карарлар 
эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныд утэлешен тикшереп тору рэвешлэре 
тубэндэгелэр:

1) муниципаль хезмэт курсэту документлары проектларын тикшеру haM 
килештеру;

2) эш башкаруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэручелэр;
3) муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныд утэлешенэ билгелэнгэн 

тэртиптэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында 

булган белешмэлэр, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
утэуче вазыйфаи затларныд телдэн 1зэм язма мэгълуматы, тиешле документларны 
исэпкэ алу журналлары Иэм башка белешмэлэр файдаланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ h9M >к,ирле узидарэ органы ж;итэкчесенэ 
карарлар кабул иткэндэ гамэллэрнед башкарылуын тикшереп тору ечен 
муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;элэре турында белешмэ бирелэ.

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларныд 
эзлеклелеге Иэм аларны карап тоту сэбэплэре турында вазыйфаи затлар 
муниципаль хезмэт курсэтуче орган >к;итэкчесенэ кичекмэстэн хэбэр итэлэр, шулай 
ук хокук бозуларны бетеру буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедураларда 
билгелэнгэн гамэллэрнед эзлеклелеге утэлешенэ агымдагы контроль муниципаль 
хезмэт курсэту эшен оештыруга ж;аваплы ж;ирле узидарэ органы >цитэкчесе 
урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыручы булек башлыгы 
тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге ж;ирле 
узидарэ органыныд структур булекчэлэре Ьэм вазыйфаи регламентлар турындагы 
нигезлэмэлэр белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт курсэтунед тулылыгы Иэм сыйфаты буенча планлы heM 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе Иэм чоры, шул исэптэн

муниципаль хезмэт курсэтунед тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп тору тэртибе
Иэм рэвешлэре

4.2.1. Муниципаль хезмэт курсэтунед тулылыгын Иэм сыйфатын тикшереп 
тору тубэндэгелэр рэвешлэрендэ гамэлгэ ашырыла:

1) тикшерулэр уткэру;



2) Орган гамэллэренэ (гамел кылмавына) мерэ>к;эгать итучелэрнец, шулай 
ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль хезмэткэрлэрнец шикаятьлэрен 
карау.

4.2.2. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын тикшереп 
торуны гамэлгэ ашыру максатларында планлы Ьэм планнан тыш тикшерулэр 
уздырыла. Планлы тикшерулэрне башкару тэртибе бэм ешлыгы Орган эше планы 
белэн билгелэнэ. Тикшергэндэ муниципаль хезмэт курсэтугэ (комплекслы 
тикшерулэргэ) бэйле барлык мэсьэлэлэр яисэ муниципаль хезмэт курсэтугэ 
бэйле аерым copay (тематик тикшерулэр) каралырга мемкин. Тикшеру шулай ук 
мерэж;эгать итученец конкрет шикаяте буенча уткэрелергэ мемкин.

4.2.3. Планнан тыш тикшерулэр административ регламентные элек 
ачыкланган хокук бозуларын бетеругэ бэйле рэвештэ, шулай ук мерэж;эгать 
итучелэрнец Орган гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаятьлэрен, шулай 
ук аларньщ вазыйфаи затларын, муниципаль хезмэткэрлэрне алган очракта 
уткэрелэ.

4.2.4. Тикшеру нэтиж;элэре тикшеру акты рэвешендэ рэсмилэштерелэ, анда 
ачыкланган ж,итешсезлеклэр бэм аларны бетеру буенча тэкъдимнэр курсэтелэ.

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

Ьэм гамэллэре (гамэл кылмавы) ечен >к;аваплылыгы

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтиж;элэре буенча, мерэж,эгать итучелэрнец 
хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ ж;аваплылыкка тартыла.

>Цирле узидарэ органы жщтэкчесе белдерулэрне вакытында тикшермэгэн 
ечен ж;аваплы.

Жщрле узидарэ органыныц структур булекчэсе жщтэкчесе (ж;итэкче 
урынбасары) 3 административ регламент булегендэ курсэтелгэн административ 
гамэллэрне вакытында бэм (яисэ) тиешенчэ утэмэгэн ечен ж,аваплы.

Муниципаль хезмэт курсэту барышында кабул ителэ торган (башкарыла 
торган) карар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен вазыйфаи затлар бэм башка 
муниципаль хезмэткэрлэр законнарда билгелэнгэн тэртиптэ ж;аваплы булалар.

4.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшереп тору тэртибенэ Ьэм рэвешлэренэ 
талэплэрне характерлаучы нигезлэмэлэр, шул исэптэн гражданнар, аларныц

берлэшмэлэре бэм оешмалары ягыннан

Гражданнар, аларныц берлэшмэлэре Ьэм оешмалары ягыннан муниципаль 
хезмэт курсэтуне тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ ж;ирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль бэм дерес мэгълумат алу Ьэм муниципаль хезмэт курсэту 
барышында мерэж;эгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1 елешендэ 
курсэтелгэн дэулэт бэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэге, 

оешмаларныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, хезмэткэрлэренец 
карарларына бэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан

тыш) тэртибе

5.1. Мерэж;эгать итучелэр муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц, 
муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль



хезмэткэренец, муниципаль хезмэтне курсэтуче орган >цитэкчесе, купфункцияле 
узэк хезметкере, купфункцияле узек хезметкэре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законниц 16 статьясындагы 1.1 елешенде каралган купфункцияле узек, оешмалар, 
шулай ук аларныц хезметкерлере карарларына heM гамеллерене (гамел 
кылмавына) судка кадер шикаять белдеру хокукына ия.

Мерэж;эгать итуче шикаять белен мерэ>к;эгать ите ала, шул исептен 
тубендеге очракларда:

1) муниципаль хезмат курсету турында гарызнамене, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законниц 15.1 статьясында курсетелген гарызнамене теркеу срогын
бозу;

2) муниципаль хезмет курсету срогын бозу. Курсетелген очракта мерэ>к;эгать 
итуче тарафыннан купфункцияле узекнец карарларына бем гамеллерене (гамел 
кылмавына) карата судка кадер (судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узек 
хезметкерене карата шикаять белдереле торган купфункцияле узекке 210-ФЗ 
номерлы Федераль законниц 16 статьясындагы 1.3 елеше белен билгеленген 
тертипте тиешле муниципаль хезметлер курсету йекленген очракта мемкин;

3) мерэж;эгать итучеден документларны яисе мегълуматны талеп иту йэ 
муниципаль хезмет курсету ечен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда аларны тапшыру яисе гамелге ашыру;

4) муниципаль хезмет курсету ечен Россия Федерациясе норматив хокукый 
актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 
хокукый актларда каралган документларны мераж;егать итучеден кабул итуден баш 
тарту;

5) федераль законнарда бем алар нигезенде кабул ителген Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында бем башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлере каралмаган булса, муниципаль хезмет курсетуден 
баш тарту. Курсетелген очракта мерэ>к;эгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узекнец карарларына бем гамеллерене (гамел кылмавына) карата судка кадер 
(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узек хезметкерене карата шикаять 
белдереле торган купфункцияле узекке 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белен билгеленген тертипте тиешле муниципаль 
хезметлер курсету йекленген очракта мемкин;

6) муниципаль хезмет курсеткенде мерэ>к;эгать итучеден Россия 
Федерациясенец норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасыныц 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тулеу 
талеп ителгенде;

7) муниципаль хезмет курсетуче орган, муниципаль хезмет курсетуче 
органныц вазыйфаи заты, купфункцияле узек хезметкере, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешенде каралган купфункцияле узек 
хезметкере, оешмалар яисе аларныц хезметкерлеренец муниципаль хезмет 
курсету нетиж;есенде бирелген документларда >к;ибэрелгэн хереф хаталарын бем 
ялгышларын тезетуден баш тартуы йэ мондый тезэтулэрнец билгеленген срогын 
бозу. Курсетелген очракта мерэ>к;эгать итуче тарафыннан купфункцияле узекнец 
карарларына бем гамеллерене (гамел кылмавына) карата судка кадер (судтан тыш) 
шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезметкерене карата шикаять белдереле 
торган купфункцияле узекке 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белен билгеленген тертипте тиешле муниципаль 
хезметлер курсету йекленген очракта мемкин;

8) муниципаль хезмет курсету нэтиж;элэре буенча документлар биру срогы 
яисе тэртибе бозылу;

9) туктатып тору нигезлере федераль законнарда бем алар нигезенде кабул 
ителген Россия Федерациясенец бутен норматив хокукый актларында, Татарстан



Республикасы законнарында бэм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктатып тору. Курсэтелгэн очракта мерэ>к;эгать итуче тарафыннан купфункцияле 
узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять белдеру, купфункцияле узок хезмэткэренэ карата шикаять 
белдерелэ торган купфункцияле узеккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

10) мерэж;эгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэ, N° 210-ФЗ Федераль законныц 7 статьясындагы 1 
елешенец 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы бэм 
(яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе. 
Курсэтелгэн очракта мерэ>цэгать итуче тарафыннан купфункцияле узэкнец 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять белдеру, купфункцияле узэк хезмэткэренэ карата шикаять белдерелэ 
торган купфункцияле узэккэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясындагы 1.3 елеше белэн билгелэнгэн тэртиптэ тиешле муниципаль хезмэт 
курсэтулэр йеклэнгэн очракта мемкин.

5.2. Шикаять язма рэвештэ кэгазь чыганакта, электрон рэвештэ муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органга, купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы (алга таба - 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы) дэулэт хакимиятенец тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмэтне курсэтуче орган 
>к;итэкчесенец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр 
югарырак органга (ул булган очракта) бирелэ йэ ул булмаган очракта турыдан-туры 
муниципаль хезмэтне курсэтуче орган ж;итэкчесе тарафыннан карала. Куп 
функцияле узэк хезмэткэре карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) 
карата шикаятьлэр шушы купфункцияле узэк >цитэкчесенэ бирелэ. Купфункцияле 
узэкнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр 
купфункцияле узэкне оештыручыга яисэ Татарстан Республикасыныц норматив 
хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка тапшырыла. 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмалар 
хезмэткэрлэренец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаятьлэр элеге оешмалар ж;итэкчелэренэ бирелэ.

Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц, муниципаль хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт курсэтуче орган 
>к;итэкчесенец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
почта аша, купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, муниципаль хезмэтне курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм 
порталдан яисэ Республика порталыннан, судка шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып ж;ибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэж;эгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэкнец карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, купфункцияле узэкнец, Бердэм 
порталныц яисэ Республика порталыныц рэсми сайтыннан, судка шикаять бирунец 
мэгълумат системасы аша ж;ибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэ>кэгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 
16 статьясындагы 1 елешендэ каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц 
хезмэткэрлэренец карарларына бэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) карата 
шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, элеге 
оешмаларныц, Бердэм порталныц яисэ Республика порталыныц рэсми 
сайтларыннан файдаланып »<;ибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэж;эгать итучене 
шэхсэн кабул иткэндэ кабул ителергэ мемкин.



5.3. Шикаятьтэ тубэндэгелэр булырга тиеш:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче орган, муниципаль хезмэт курсэтуче 

органньщ вазыйфаи заты яисэ муниципаль хезмэткэр, купфункцияле узэк, аныц 
жщтэкчесе бэм (яиса) хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законный 16 
статьясындагы 1 елешендэ каралган оешмалар, аларныц жщтэкчелэре haM (яиса) 
хезмэткэрлэре, карарларына Ьам гамаллэренэ (гамэл кылмавына) карата шикаять 
белдерелэ торган орган исеме;

2) мерэж,эгать итученец фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - 
булган очракта), яшэу урыны турында белешмэлэр - физик зат йэ исеме, 
мерэж;эгать итуче - юридик зат урнашкан урын турында белешмэлэр, шулай ук 
элемтэ телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) йэм 
мерэж;эгать итучегэ ж;авап жщбэрелергэ тиешле почта адресы;

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ яисэ муниципаль хезмэт курсэтуче 
органньщ вазыйфаи затыньщ, яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, оешмаларньщ, 210-ФЗ номерлы Федераль законньщ 16 
статьясындагы 1.1 елешендэ каралган оешмаларньщ, аларныц хезмэткэрлэренец 
шикаять белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында 
белешмэлэр;

4) мерэж;эгать итуче муниципаль хезмэтне курсэтуче органньщ, муниципаль 
хезмэтне курсэтуче органньщ вазыйфаи затыньщ йэ муниципаль хезмэткэрнец, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэре, купфункцияле узэк 
хезмэткэре, 210-ФЗ номерлы Федераль законньщ 16 статьясындагы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларньщ, аларныц хезмэткэрлэренец карары Ьэм гамэллэре (гамэл 
кылмавы) белэн килешми торган дэлиллэр. Мерэж,эгать итученец дэлиллэрен 
раслый торган документлар (булган очракта) яисэ аларныц кучермэлэре 
тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннец икенче эш кененнэн дэ соцга калмыйча 
теркэлергэ тиеш.

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

5.6. Шикаятьне карау нэти>к;элэре буенча тубэндэге карарларныц берсе 
кабул ителэ:

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

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарту.
Олеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц кила торган 

кеннэн дэ соцга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ 1тэм, гариза бирученец 
телэге буенча, электрон формада шикаятьне карап тикшеру нэти>к;элэре турында 
дэлиллэнгэн ж;авап хщбэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау нэтиж;элэре турында мерэж;эгать итучегэ >к;авапта 
канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк яисэ оешма тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ ачыкланган жщтешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатларында, 
муниципаль хезмэт курсэтуне гамэлгэ ашыручы орган яисэ 210-ФЗ номерлы



Федераль законньщ 16 статьясындагы 1.1 елешендэ каралган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелган уцайсызлыклар ©чен гафу утенела Иэм 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэж;эгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаятьне карау нэтиж,элэре турында мерэж;эгать итучегэ >к;авапта 
канэгатьлэндерелмэгэн дип танылган очракта, кабул ителгэн карарныд сэбэплэре 
турында дэлилле адлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять биру 
тэртибе турында мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне тикшеру барышында яисэ нэти>к;элэре буенча административ 
хокук бозу яки >к;инаять составы билгелэре ачыкланган очракта, вазыйфаи зат, 
шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган 
материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына ж;ибэрэ.



Белешмэ (еземтэ) биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

1 нче кушымта
Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

БЕЛЕШМЭ

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

(органныц вэкалэтле вазыйфаи заты имзасы)



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

Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)

Кемгэ:

Элемтэ ечен мэгълуматлар:

Вэкил:

Вэкилнец элемтэ 
мэгълуматлары:

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында 
белешмэ (еземтэ) биру буенча)

КАРАР

№

Сезнец _____  номерлы гаризагызны Иэм аца теркэлгэн документларны
карап, вэкалэтле орган__________________________________________ тарафыннан
тубэндэге нигез буенча белешмэ (еземтэ) бирудэн баш тарту турында карар кабул 
ителде:

0стэмэ мэгълумат:_________________________________________ .

Вазыйфаи зат (ФИА.

Электрон имза турында белешмэлэр

\Л)

(органньщ вэкалэтле вазыйфаи заты имзасы)



Белешмэ (еземтэ) биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына

3 нче кушымта
Форма

(Муниципаль хезмэт курсэтуче орган бланкы)
Кемгэ:

Элемтэ мэгълуматлары:

Вэкиле:

Вэкилнец элемтэ 
мэгълуматлары:

Белешмэлэр (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында

КАРАР
№

С езнец______  номерлы гаризагызны Ьэм аца теркэлгэн документларны карал,
вэкалэтле орган __________________________________________  тарафыннан
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны тубэндэге нигезлэрдэ 
алудан баш тарту турында карар кабул ителде:
1. ___________________________________________________________________________________________________________________________

2 .

Баш тартуныц сэбэплэрен ацлату:___________________________________________
0стэмэ мэгълумат:__________________________________________
Курсэтелгэн хокук бозулар бетерелгэннэн соц хезмэт курсэту турында гариза 

белэн сез вэкалэтле органга кабат мерэ>цэгать итэргэ хокуклы.
Элеге кире кагу судка кадэр шикаятьне вэкалэтле органга, шулай ук суд 

тэртибендэ >к;ибэру юлы белэн кире кагылырга мемкин.

Электрон имза турында белешмэлэр

Вазыйфаи зат (ФИО)

(органныц вэкалэтле вазыйфаи заты имзасы)



Белешмэ (еземтэ) биру

буенча муниципаль

хезмэт курсэтунец

административ регламентына 
4 нче кушымта

Форма
(>цирле узидарэ органы исеме)

Кемнэн:

(фамилиясе, исеме, атасыныц исеме, 
паспорт мэгълуматлары, яшеу урыны 
буенча теркелу, электрон почта адресы, 
телефон)

Белешме (еземтэ) биру турында 
ГАРИЗА

Белешмэ бируне сорыйм (еземтэ)____________________________________
(белешмэнец терен курсэтергэ)

Гаризага теркэлэ:

Муниципаль хезмэт курсэтунен, нэтиж,эсе, тубэндэгелэрне курсэтуне 
сорыйм:

0  Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
порталыныц шэхси кабинетына;

1 I Татарстан Республикасы дэулэт бэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ;

I I Органда.

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



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

Башкарма комитет 
>к;итэкчесенэ

кемнэн:

техник хатаны тезэту турында 
ГАРИЗА

Белешмэлэр (еземтэлэр) биру буенча муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
ж;ибэрелгэн хата турында хэбэр итэм.

Язылган:_____________________________________________________________
Дерес белешмэлэр:___________________________________________________

Тезэтелгэн техник хатаны тезэтеп, муниципаль хезмэт нэтихсэсе булган 
документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне утенэм.

Тубэндэге документларны беркетэм:
1 . ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2 . ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 
ителгэн очракта, мондый карарны ж;ибэруегезне тубэндэге юл белэн ж;ибэруегезне 
сорыйм:

электрон документны E-mail: адресына ж;ибэру юлы белэн;
тубэндэге адрес буенча кэгазь чыганактагы таныкланган кучермэ 

рэвешендэ:

Элеге гаризага кертелгэн, минем шэхесемэ 1пэм мин тэкъдим иткэн затка 
кагылышлы, шулай ук минем тарафтан кертелгэн белешмэлэрнец дерес булуын 
раслыйм. Гаризага беркетелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза биргэн 
вакытта бу документлар гамэлдэ Иэм андагы мэгьлуматлар дерес.

_ ( ___________________)
(Ф.И.А.и)(дата) (имза)


