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КАРАР 

 

Мҽдҽни мирасны саклау ҿлкҽсендҽ муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

административ регламентларын раслау турында 

 

2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы “Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүне оештыру турында”гы Федераль закон нигезендҽ Татарстан Республикасы 
Апас муниципаль районы Башкарма комитеты карар бирҽ: 

1.Кушымтаны расларга 

Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен башкаруга йҿклҽмҽ бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
административ регламенты; 

җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 
эшлҽрен уздыруга проект документациясен килештерү буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ регламенты;  
җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
административ регламенты. 

 
2.Ҽлеге карарны хокукый мҽгълүматның рҽсми порталында бастырып чыгарырга 

һҽм Апас муниципаль районының рҽсми сайтында урнаштырырга. 

 

 

 

Җитҽкче                                                                                                  А. А.  Тугушев  
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Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы башкарма 

комитетының   
 2022 елның 31 августындагы 
 251  номерлы карары белҽн расланган 

 
Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге  

мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен башкаруга йҿклҽмҽ бирү 
буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең административ регламенты  

 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 
1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

1.1.1.Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге административ регламенты (алга 
таба - административ регламент) җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас 

объектын саклап калу эшлҽрен башкаруга бирем бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү стандартын һҽм тҽртибен (алга таба - муниципаль хезмҽт) билгели. 

1.1.2.Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 
эшлҽрен башкаруга бирем бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү федераль һҽм 

республика (региональ) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектларына, шулай ук 
ачыкланган мҽдҽни мирас объектларына кагылмый. 

 
1.2. Гариза бирүчелҽрнең категориялҽре 

 
1.2.1.Муниципаль хезмҽт алу хокукына ия затлар - юридик затлар, 

индивидуаль эшкуарлар һҽм физик затлар (алга таба - мҿрҽҗҽгать итүче) - җирле 

(муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектының ҽлеге мҽдҽни мирас 
объектын саклап калу эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыру ниятенҽ ия булган 

файдаланучылар, милекчелҽр һҽм башка хокук иялҽре. 
1.2.2. Гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итүченең үз вҽкалҽтлҽрен раслаучы 

документ нигезендҽ эш итүче вҽкиле йҽ физик затның законлы вҽкиле (алга таба - 
мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

1.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүмат бирү тҽртибе 
1.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат түбҽндҽге 

урыннарда урнаштырыла: 
1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы 
мҽгълүмат стендларында.  

2) муниципаль районның «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге рҽсми сайтында (https://www.apastovo.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);  
4) Бердҽм дҽүлҽти һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) порталында 

(https:/ www.gosuslugi.ru) (алга таба - Бердҽм портал); 
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5) «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» 
дҽүлҽт мҽгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестры). 
1.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча консультация бирү 

түбҽндҽге ысуллар белҽн башкарыла: 
1) телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ 

торган күпфункцияле үзҽклҽрдҽ – шҽхсҽн яки телефон аша; 
2) интерактив формада Республика порталында; 

3) Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы башкарма 
комитетында (алга таба - Орган): 

телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ – шҽхсҽн яки телефон буенча;  

язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
– кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

1.3.3. Бердҽм порталда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрындагы 
белешмҽлҽр нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары 

турында республика порталында мҽгълүмат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бушлай бирелҽ.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүматтан 

файдалану мҿмкинлеге гариза бирүче тарафыннан нинди дҽ булса талҽплҽрне 
үтҽмичҽ, шул исҽптҽн гариза бирүченең техник чараларына урнаштыру гариза 

бирүчедҽн түлҽү алуны, аны теркҽүне яисҽ авторизациялҽүне яки шҽхси 
мҽгълүматларын бирүне күздҽ тота торган программа тҽэминатының хокук иясе 

белҽн лицензияле яисҽ башка килешү тҿзүне талҽп итҽ торган программа 
тҽэминатыннан файдаланмыйча гамҽлгҽ ашырыла. 

1.3.4. Гариза бирүче шҽхсҽн яисҽ телефон аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, кергҽн 

мҿрҽҗҽгать нигезендҽ түбҽндҽге мҽгълүмат җиткерелҽ: 
1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге, 

Орган урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмҽ телефоннары);  
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе, гариза бирү ысуллары һҽм вакыты;  

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган гражданнар категориялҽре; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽрен җайга сала торган норматив хокукый 

актлар;  
4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризаны карап тикшерү ҿчен 

кирҽкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һҽм теркҽү вакыты;  
5) муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы;  

6) муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүматны рҽсми 
сайтта урнаштыру урыны;  

7) Орган вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ яисҽ гамҽл кылмауларына 
карата шикаять белдерү тҽртибе турында. 

Язма мҿрҽҗҽгать буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы бүлек 

хезмҽткҽрлҽре язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
тҽртибен һҽм административ регламентның ҽлеге пунктында күрсҽтелгҽн 

мҽсьҽлҽлҽрне җентеклҽп аңлаталар һҽм мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽн кҿннҽн алып ҿч 
эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап җибҽрҽлҽр. Җаваплар мҿрҽҗҽгать 
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телендҽ бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать телендҽ җавап бирү мҿмкин булмаган очракта, 
Татарстан Республикасының дҽүлҽт теллҽре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат 
муниципаль районның рҽсми сайтында һҽм Орган биналарындагы мҽгълүмат 

стендларында мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен урнаштырыла.  
Мҽгълүмат стендларында һҽм муниципаль районның «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат муниципаль 

хезмҽт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административ 
регламенттагы мҽгълүматлар, Орган эшенең урыны, белешмҽ телефоннары 
турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү графигы турындагы 

белешмҽлҽр керҽ. 
 

Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү вариантына, хезмҽт күрсҽтүче орган 
тарафыннан үткҽрелҽ торган анкеталаштыру (алга таба - профилирование) нҽтиҗҽсендҽ 

билгелҽнгҽн мҿрҽҗҽгать итүченең тиешле билгелҽренҽ, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 
итүче мҿрҽҗҽгать иткҽн нҽтиҗҽгҽ туры китереп, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында талҽп  

1.3.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ, хезмҽт күрсҽтүче орган уздырган 

анкеталаштыру нҽтиҗҽсендҽ билгелҽнгҽн гариза бирүченең тиешле билгелҽренҽ туры китереп, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүне юнҽлтү (мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

варианты нигезендҽ күрсҽтелгҽндҽ) уздырылмый. 

 
 

1.4.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 

 
1.4.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һҽм аларны рҽсми 
бастырып чыгару чыганакларын күрсҽтеп), Бердҽм порталда, Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽ муниципаль районның рҽсми сайтында урнаштырылган.  

1.4.2. Гамҽлдҽге редакциядҽ административ регламент тексты Бердҽм 
порталда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, муниципаль районның 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һҽм аларны 
билгелҽү 

 
1.5.1. Административ регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр 

кулланыла: 
- җирле (муниципаль) ҽһҽмияткҽ ия мҽдҽни мирас объектлары - Казан 

шҽһҽре муниципаль берҽмлеге тарихы һҽм мҽдҽнияте ҿчен аерым ҽһҽмияттҽге 
тарихи-архитектура, сҽнгать, фҽнни һҽм мемориаль кыйммҽткҽ ия булган 

объектлар; 
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- мҽдҽни мирас объектын саклау - мҽдҽни мирас объектының физик 
сакланышын тҽэмин итүгҽ һҽм тарихи-мҽдҽни кыйммҽтлҽрен саклауга 

юнҽлдерелгҽн, аларны консервациялҽү, ремонтлау, реставрациялҽү, заманча 
файдалану ҿчен мҽдҽни мирас объектын җайлаштыруны күздҽ тота торган һҽм 

фҽнни-тикшеренү, тикшеренү, проект һҽм җитештерү эшлҽрен, мҽдҽни мирас 
объектын саклау эшлҽрен үткҽрү буенча фҽнни ятан җитҽкчелек итүне, ҽлеге 

эшлҽрне башкаруны техник һҽм авторлык күзҽтчелеген үз эченҽ алган чаралар; 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең 

ерактан урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 2012 елның 22 
декабрендҽге 1376 номерлы карары белҽн расланган «Дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күп функцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру 

кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ муниципаль районның шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ яисҽ Татарстан Республикасы шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽүлҽти һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең территориаль 
аерымланган структур бүлекчҽсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан җибҽрелгҽн 
һҽм документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе) кертелгҽн белешмҽлҽрнең, 

белешмҽлҽр шуларга нигезлҽнеп кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең 
туры килмҽвенҽ китергҽн хата (язу, хҽреф хатасы, грамматик яисҽ арифметик хата 

йҽ мондый хата); 
Электрон рҽвештҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 

кулланыла торган мҽгълүмат системаларының (алга таба - ЕСИА) мҽгълүмати-
технологик үзара хезмҽттҽшлеген тҽэмин итүче инфраструктурада идентификация 
һҽм аутентификациянең бердҽм системасы - дҽүлҽт мҽгълүмат системаларында 

һҽм башка мҽгълүмат системаларында булган мҽгълүматка идентификация һҽм 
аутентификация системасында катнашучыларның санкциялҽнгҽн керүен тҽэмин 

итҽ торган федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы; 
КФҮ - «Татарстан Республикасында дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге» дҽүлҽт бюджет учреждениесе; 
КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽренең автоматлаштырылган мҽгълүмат 
системасы. 

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽ аңлашыла.  
 

2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмҽт исеме 

 
Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен башкаруга йҿклҽмҽ бирү  
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2.2. Җирле үзидарҽнең муниципаль хезмҽтне турыдан-туры күрсҽтүче башкарма-

күрсҽтмҽ органы исеме 
 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
(алга таба - Орган) 

 
2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен тасвирлау 

 
2.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып түбҽндҽгелҽр тора: 
1) җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен уздыруга йҿклҽмҽ (алга таба - бирем);  
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар (ҽлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта); 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту турында карар (ҽлеге административ регламентка 2 нче кушымта).  
2.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «Электрон 

имза турында» 2011 елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендҽ Орган (яки Орган) вҽкалҽтле 

вазыйфаи затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн Бердҽм 
порталның шҽхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдҽмендҽ 

җибҽрелгҽн очракта муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе республика 
порталының шҽхси кабинетына җибҽрелҽ. 

2.3.3. Гариза бирүченең телҽге буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

органда яки күпфункцияле үзҽктҽ кҽгазь чыганакта бастырылган, мҿһер һҽм 
органның вҽкалҽтле вазифаи заты яки күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре имзасы 

белҽн расланган электрон документ нҿсхҽсе формасында бирелергҽ мҿмкин.  
2.3.4. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон 

документ формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе гамҽлдҽ булган 
вакыт дҽвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, 
туктатып тору мҿмкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган очракта, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документларны бирү (җибҽрү) 
срогы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне күрсҽтүнең нҽтиҗҽсе булган документларны 

бирү (җибҽрү) срогы 
 

2.4.1. Муниципаль хезмҽт 18 эш кҿне дҽвамында күрсҽтелҽ. 

2.4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документны электрон 

документ формасында гариза бирүчегҽ җибҽрү муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм теркҽү кҿнендҽ башкарыла. 
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2.5. Законнар һҽм башка норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм 

мҽҗбүри  булган хезмҽтлҽрне күрсҽтү ҿчен кирҽкле, мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларның тулы исемлеге, мҿрҽҗҽгать 

итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысуллары, аларны тапшыру тҽртибе 

 
2.5.1. Муниципаль хезмҽттҽн файдалану ҿчен гариза бирүче түбҽндҽге 

документларны тапшыра: 
1) шҽхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 

мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта талҽп ителми); 

2) мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документ; 
3) гариза: 

кҽгазь чыганактагы документ рҽвешендҽ (ҽлеге административ регламентка 
3 нче кушымта); 

Республика порталы ярдҽмендҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ электрон формада 
(гаризаның электрон формасына тиешле белешмҽлҽр кертү юлы белҽн тутырыла) 

2.5.3 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон формада (гаризаның 
электрон формасына тиешле белешмҽлҽр кертү юлы белҽн тутырыла); 

4) дҽүлҽт теркҽве узмаган күчемсез милек объектына (аренда шартнамҽсе 
яисҽ бер елга кадҽр түлҽүсез файдалану шартнамҽсе), БТИ техник паспорты һҽм 

(яисҽ техник план) хокукларны теркҽүне (исҽпкҽ алуны) узган БТИ органнары 
теркҽвен раслый торган ил документы, суд карары; 

5) мҽдҽни мирас объекты милекчесенең яисҽ мҽдҽни мирас объектыннан 

файдаланучының мҽнфҽгатьлҽрен заказчы вҽкиле тапшырган очракта заказчы 
функциялҽрен үтҽүгҽ шартнамҽнең күчермҽсе; 

6) мҽдҽни мирас объекты милекчесенең яисҽ мҽдҽни мирас объектыннан 
файдаланучының эш тҿрлҽренең һҽм күлҽмнҽренең күздҽ тотылган тҿрлҽренҽ һҽм 

аларны үтҽү срокларына карата белдерелгҽн фикере; 
7) Россия Федерациясе халыкларының мҽдҽни мирас объектының (тарихи 

һҽм мҽдҽни ядкарьнең) торышы турында техник хисап, ҽгҽр бинаның тҿп 
конструкциялҽренҽ кагылу планлаштырыла икҽн. 

2.5.2. Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар гариза бирүче 
тарафыннан түбҽндҽге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 

(җибҽрелергҽ) мҿмкин: 
1) МФЦ аша кҽгазь чыганакларда һҽм электрон документлар рҽвешендҽ 

административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽренҽ туры килҽ торган 
электрон документлар рҽвешендҽ; 

2) Республика порталы аша электрон формада; 

3) Органда шҽхсҽн яисҽ кҽгазьдҽ почта элемтҽсе ярдҽмендҽ. Гариза һҽм 
теркҽлҽ торган документлар почта элемтҽсе аша җибҽрелгҽндҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ таныклана. 
2.5.3. Республика порталы ярдҽмендҽ гариза бирүченең гади электрон 

имзасы белҽн җибҽрелҽ. 
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Гади электрон имза алу ҿчен гариза бирүчегҽ Бердҽм идентификация һҽм 
аутентификация системасында теркҽлү (аутентификация) процедурасын узарга, 

шулай ук исҽп язмасын расларга кирҽк.  
Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

күрсҽтелгҽн электрон документ (документның электрон образы) мондый 
документларны, шул исҽптҽн нотариуслар тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле 

затларның кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныклана. 
Гаризага, шул исҽптҽн ышанычнамҽгҽ, теркҽлҽ торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf форматларында файллар 
рҽвешендҽ, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig рҽвешендҽ 50 Мбайттан да артык 
булмаган күлҽмдҽге файллар рҽвешендҽ җибҽрелҽ. 

Тапшырыла торган электрон документларның (электрон документ 
сурҽтлҽренең) сыйфаты документ текстын тулы күлҽмдҽ укырга һҽм документ 

реквизитларын танырга мҿмкинлек бирергҽ тиеш. 
2.5.4. Гариза бирүчедҽн түбҽндҽгелҽрне талҽп итү тыела: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 
мҿнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актлар белҽн тапшыру 

каралмаган документлар яки мҽгълүмат тапшыруны яки башкару каралмаган 
гамҽллҽр кылуны талҽп итү; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
күрсҽтелгҽн исемлеклҽргҽ кертелгҽн мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ 

күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрне һҽм мҽгълүматны алу искҽрмҽсеннҽн тыш, 
муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле һҽм башка дҽүлҽт органнарына, җирле 
үзидарҽ органнарына, оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү белҽн бҽйле килешүлҽрне, шул 

исҽптҽн килештерүлҽрне гамҽлгҽ ашыру; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

яки муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн беренче тапкыр баш тартканда булмавы һҽм 
(яки) дҿрес түгеллеге күрсҽтелмҽгҽн документлар һҽм мҽгълүмат тапшыруны, 

түбҽндҽге очраклардан кала: 
а) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында беренче тапкыр гариза биргҽннҽн 

соң муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ кагылышлы норматив хокукый актларның 
талҽплҽре үзгҽрү; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризада һҽм муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽк булган документларны кабул итүне яки муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне беренче тапкыр кире какканнан соң гариза бирүче тарафыннан 
тапшырылган һҽм элегрҽк тапшырылган документлар җыелмасына кертелмҽгҽн 

документларда хаталар булу; 
в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

беренче тапкыр баш тартканнан соң документларның гамҽлдҽ булу вакыты 

тҽмамлану яки алардагы мҽгълүматның үзгҽрүе; 
г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

башта баш тартканда йҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
кабул итүдҽн баш тартканда, Орган җитҽкчесе имзасы белҽн (гамҽл кылмау) 

турында документаль расланган фактны (билгелҽрне) ачыклау, муниципаль 
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хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартканда Орган җитҽкчесенең имзасы ҿчен 

язмача рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр ителҽ, шулай ук китерелгҽн 
уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенүлҽр китерҽ; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ таныкланган документларны һҽм 

мҽгълүматны кҽгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йҽ аларны 
алу дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең кирҽкле шарты булып торса, һҽм 

федераль законнарда билгелҽнгҽн башка очраклардан тыш. 
 

2.6. Норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽк 

булган, дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары, җирле 
үзидарҽ органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы һҽм 

гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларның тулы исемлеге, шулай ук 
гариза бирүченең аларны, шул исҽптҽн электрон формадагыларын да, алу 

ысуллары, аларны тапшыру тҽртибе; ҽлеге документлар үз карамагында булган 
дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ органы яки оешма 

 
2.6.1. Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында түбҽндҽге документлар 

алына: 
1) Россия Федерациясе халыкларының мҽдҽни мирас объектының (тарихи 

һҽм мҽдҽни ядкаренең) техник хҽле акты; 
2)  мҽдҽни мирас объектын саклау эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыруга лицензия 

(алга таба - лицензия); 

3) күчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽүлҽт реестрындагы белешмҽлҽр, җир 
кишҽрлеге турында - Росреестр; 

4) күчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽүлҽт реестрындагы, мҽдҽни мирас 
объекты - Росреестрдагы белешмҽлҽр; 

5) Россия Федерациясе гражданының гамҽлдҽге паспорты - Россия Эчке 
эшлҽр министрлыгы турында белешмҽлҽр; 

6) нотариаль ышанычнамҽ турында белешмҽлҽр - Федераль нотариаль 
палата. 

2.6.2. Мҿрҽҗҽгать итүче административ регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 
4 бүлеклҽрендҽ күрсҽтелгҽн документларны (белешмҽлҽрне) гаризаны 

тапшырганда мондый документларны тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затларның 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныкланган электрон документлар 

рҽвешендҽ бирергҽ хокуклы. 
2.6.3. Дҽүлҽт хакимияте органнары, җирле үзидарҽ органнары, документлар 

һҽм белешмҽлҽр тарафыннан административ регламентның 2.6.1 пунктында 

күрсҽтелгҽн административ регламентны гамҽлгҽ ашыруны (үз вакытында 
күрсҽтмҽүне) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез була алмый.  

2.6.4. органнарның һҽм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 
пунктында күрсҽтелгҽн, документны яисҽ белешмҽлҽрне тапшырмаган (үз 

вакытында тапшырмаган) һҽм кулланышта булган вазыйфаи зат һҽм (яисҽ) Россия 
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Федерациясе законнары нигезендҽ административ, дисциплинар яисҽ башка 
җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Гариза бирүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм 
дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ органнары буйсынуындагы оешмалар 

карамагындагы муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен гариза бирүче тарафыннан 
түлҽү кертүне раслый торган белешмҽлҽрне талҽп итү тыела.  

Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары яки 
җирле үзидарҽ органнары карамагындагы оешмаларда булган мҽгълүматларны үз 

эченҽ алган документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза 
бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигез була алмый.  
 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге  

 
2.7.1. Түбҽндҽге очраклар муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигез булып тора: 
1) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ таныкланмаган текстны 
чистартулар һҽм тҿзҽтүлҽр була; 

2) документларда муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документлардагы 
мҽгълүматны һҽм белешмҽлҽрне тулы күлҽмдҽ файдаланырга мҿмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 
3) тапшырылган документлар яисҽ белешмҽлҽр муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽр ҿчен мҿрҽҗҽгать итү вакытына үз кҿчлҽрен югалтты (мҿрҽҗҽгать 

итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен таныклый торган документ, күрсҽтелгҽн зат 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта); 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып 

электрон рҽвештҽ бирү; 
5) гариза рҽвешендҽ мҽҗбүри кырларны дҿрес тутырмау, шул исҽптҽн 

Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дҿрес түгел, тулы 
түгел, яисҽ дҿрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның тулы булмаган 
комплектын тапшыру; 

7) дҽүлҽт хакимияте органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вҽкалҽтлҽренҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү кермҽгҽн оешмага хезмҽт күрсҽтү турында гариза 

бирелгҽн; 
8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 статьясында билгелҽнгҽн кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын үтҽмҽү. 
2.7.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне 

кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге тулы булып санала. 
2.7.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаларны һҽм 

документларны кабул итүдҽн баш тарту турындагы карар мҿрҽҗҽгать итүчене 
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кабул иткҽн вакытта да, шулай ук җаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мҽгълүмати хезмҽттҽшлекне кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документларны (белешмҽлҽрне) алганнан соң да, гаризаны теркҽгҽн кҿннҽн алып 
9 эш кҿненнҽн артмаган вакытта кабул ителергҽ мҿмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм документлар 
Бердҽм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаларны һҽм башка документларны 

кабул итүдҽн баш тарту тыела. 
 
2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору яисҽ кире кагу ҿчен нигезлҽрнең 

тулы исемлеге 
 

2.8.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

2.8.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге: 
1) Регламентның 2.5 пунктында санап кителгҽн документларны тапшырмау, 

аларда тулы булмаган яисҽ дҿрес булмаган белешмҽлҽр булу; 
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен нигез булып торучы бер яисҽ берничҽ 

документның гамҽлдҽ булуын туктату яисҽ туктатып тору; 
3) вҽкалҽтлҽре булмаган зат тарафыннан документларга кул кую; 

4) мҿрҽҗҽгать итүченең мҽдҽни мирас объектына карата хокуклары булмау, 
шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең мҽдҽни мирас объекты хокук иясе яисҽ мҽдҽни 
мирас объекты мҽнфҽгатьлҽрендҽ эш итү хокукын раслый торган 

документларының булмавы; 
5) мҽдҽни мирас объекты милекчесенең йҽ мҽдҽни мирас объектыннан 

файдаланучының гаризага кушымта рҽвешендҽ йҽ гаризаның үзендҽ фаразланган 
эшлҽргҽ карата фикере булмау; 

6) мҽдҽни мирас объекты милекчесенең яисҽ мҽдҽни мирас объектын карап 
тотуга талҽплҽрне үз эченҽ алган мҽдҽни мирас объекты милекчесенең саклау 

йҿклҽмҽлҽре булмау, аны саклап калу буенча реставрация, ремонт һҽм башка 
эшлҽр башкару тҽртибенҽ һҽм срокларына, шулай ук объектның сакланышын 

тҽэмин итҽ торган башка талҽплҽргҽ карата талҽплҽр булмау; 
7) тапшырылган документларның мҽдҽни мирас объектларын саклап калу, 

дҽүлҽт саклавы һҽм алардан файдалану ҿлкҽсендҽ Россия Федерациясе законнары 
талҽплҽренҽ туры килмҽве, шул исҽптҽн: 

- тҽкъдим ителгҽн документларда мҽдҽни мирас объектының мҽҗбүри 
сакланылырга тиешле мҽдҽни мирас объектларының бердҽм дҽүлҽт реестрына 
кертү ҿчен нигез булып торган үзенчҽлеклҽрен (саклау предметын) үзгҽртү күздҽ 

тотыла; 
- алдан хҽбҽр ителгҽн эшлҽр территорияне һҽм (яки) мҽдҽни мирас 

объектын саклау зоналарын карап тоту режимнарына туры килми; 
- планлаштырылган эшлҽр мҽдҽни мирас объектын саклап калуга 

юнҽлтелмҽгҽн; 
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8) Россия Федерациясе законнарын муниципаль хезмҽт белҽн бҽйле бозу 
турында нҽтиҗҽлҽр булган законлы кҿченҽ кергҽн суд акты булу; 

9) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итүче үз инициативасы белҽн тҽкъдим 
ителмҽгҽн булса, дҽүлҽт хакимияте органы, җирле үзидарҽ органы йҽ дҽүлҽт 

хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органы яисҽ җирле үзидарҽ органы 
тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның һҽм (яисҽ) 

мҽгълүматның булмавы турында дҽлиллҽүче ведомствоара гарызнамҽгҽ керү; 
10) биремне ҽзерлҽү турында гариза кергҽн бина җирле (муниципаль) 

ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объекты булып тормый; 
11) мҿрҽҗҽгать итүче яисҽ аның ышанычлы заты мҽдҽни мирас объектына 

һҽм аның территориясенҽ объектның гамҽлдҽге торышын тикшерү һҽм фотога 

тҿшерү ҿчен (эш тҿрлҽрен һҽм этапларын тҿгҽллҽштерү кирҽк булганда) керү 
мҿмкинлеге бирелмҽгҽн. 

2.8.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге тулы 
булып санала. 

2.8.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү вакыты һҽм тҽртибе хакында Бердҽм порталдагы, Республика 

порталындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне кире кагу тыела. 

 
2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен алына торган дҽүлҽт пошлинасын яисҽ 

башка түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм алу нигезлҽре 
 

Муниципаль хезмҽт бушлай күрсҽтелҽ. 

 
2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 

исемлеге, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар 
тарафыннан бирелҽ торган (бирелҽ торган) документ (документлар) турында 

белешмҽлҽр 
 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 

2.11. Мондый түлҽүнең күлҽмен исҽплҽү методикасы турындагы мҽгълүматны да 
кертеп, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽрне күрсҽткҽн ҿчен түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм алу нигезлҽре 
 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша 

торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽт күрсҽтү турында 
мҿрҽҗҽгатьне тапшырганда һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 

чиратта кҿтүнең максималь вакыты 
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2.12.1. Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза биргҽндҽ кҿтү 
вакыты – 15 минуттан артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн файдалану 
турындагы мҿрҽҗҽгатен теркҽү, шул исҽптҽн электрон формада теркҽү вакыты 

һҽм тҽртибе 
 

2.13.1. Күпфункцияле үзҽккҽ шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, гариза бирүчегҽ 

гариза тапшырылган кҿнне күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган 
мҽгълүмат системасыннан гаризаның җибҽрелүен раслый торган теркҽү номеры 

һҽм электрон гариза бирү кҿне күрсҽтелгҽн раслама бирелҽ.   
2.13.2. Гаризаны Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽргҽндҽ 

мҿрҽҗҽгать итүче гариза биргҽн кҿнне Республика порталының шҽхси 
кабинетында һҽм электрон почта аша, гаризаның теркҽлү номеры һҽм гариза бирү 

датасы күрсҽтелгҽн гаризаның җибҽрелүен раслый торган хҽбҽрнамҽ ала.  
2.13.3. Органга шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, гариза биргҽн кҿнне органның 

вҽкалҽтле вазифаи заты тарафыннан гариза бирүчегҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасыннан теркҽү номеры, гариза бирү кҿне күрсҽтелгҽн һҽм тапшырылган 
документлар исемлеге белҽн раслама бирелҽ. 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган биналарга, кҿтү залына, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽлҽрне тутыру ҿчен урыннар, 

аларны тутыру үрнҽклҽре булган мҽгълүмати стендлар һҽм һҽр муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү, мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 

мультимедиа мҽгълүматын урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерү ҿчен кирҽкле 
документлар исемлеге белҽн, шул исҽптҽн күрсҽтелгҽн объектларның 

инвалидлары ҿчен федераль законнар һҽм инвалидларны социаль яклау турында 
Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ файдалану мҿмкинлеген тҽэмин 

итүгҽ карата талҽплҽр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм янгын 
сүндерү системасы белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм бүлмҽлҽрдҽ 

башкарыла.   
Гариза бирүчелҽрне кабул итү урыннары документлар тутыру ҿчен кирҽкле 

җиһазлар, мҽгълүмат стендлары белҽн җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына каршылыксыз керү 

максатыннан түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 
1) инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз 

керүе тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ күчеп йҿрү); 
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2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедиа мҽгълүматы мҿрҽҗҽгать итүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла; 
3) күрү һҽм мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү функциялҽре нык бозылган 

инвалидларны озата бару һҽм аларга ярдҽм күрсҽтү; 
4) социаль, инженерлык һҽм транспорт инфраструктуралары объектлары 

урнашкан территория буенча мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү мҿмкинлеге, мондый 
объектларга керү һҽм чыгу, транспорт чарасына утыру һҽм аннан тҿшерү, шул 

исҽптҽн кресло-коляска кулланып; 
5) инвалидларның күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрдҽн тоткарлыксыз 

файдалануын тҽэмин итү ҿчен, аларның тормыш эшчҽнлегендҽ чиклҽнгҽн 

булуларын исҽпкҽ алып, кирҽкле җиһазларны һҽм мҽгълүмат чыганакларын 
тиешенчҽ урнаштыру; 

6) инвалидлар ҿчен кирҽкле ишетеп һҽм күреп була торган мҽгълүматны, 
шулай ук язуларны, билгелҽрне, башка текстлы һҽм график мҽгълүматны 

рельефлы-нокталы Брайль шрифтын кулланып башкарылган билгелҽр белҽн 
кабатлап бирү; 

7) сурдотҽрҗемҽчегҽ һҽм тифлосурдотҽрҗемҽчегҽ керергҽ рҿхсҽт итү; 
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

һҽм Россия Федерациясе Хезмҽт һҽм социаль яклау министрлыгының  2015 елның 
22 июнендҽге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һҽм 

аны бирү тҽртибен раслау турында»  386н номерлы боерыгы белҽн билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ һҽм форма буенча бирелҽ торган документ булганда кертү. 

2.14.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү гамҽлгҽ ашырыла торган объектлардан 

һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ кулланыла торган акчалардан 
инвалидларның файдалана алуын тҽэмин итү ҿлешендҽ административ 

регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 бүлеклҽрендҽ күрсҽтелгҽн талҽплҽр 2016 
елның 1 июленнҽн соң файдалануга тапшырылган яисҽ модернизация узган 

объектларга һҽм чараларга карата кулланыла. 
 

2.15. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽрнең үтемлелеген һҽм сыйфатын 
күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт 

күрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар белҽн хезмҽттҽшлеге саны һҽм аларның 
дҽвамлылыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында, шул исҽптҽн 

мҽгълүмати-коммуникация технологиялҽрен кулланып, мҽгълүмат алу 
мҿмкинлеге йҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ (шул 

исҽптҽн тулы күлҽмдҽ) муниципаль хезмҽт алу мҿмкинлеге, җирле үзидарҽнең 
башкарма органы органының телҽсҽ кайсы территориаль бүлекчҽсендҽ, 

мҿрҽҗҽгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль 

законның 15 статьясында каралган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турында гарызнамҽ ярдҽмендҽ мҽгълүмат алу мҿмкинлеге (шул исҽптҽн тулы 
күлҽмдҽ) алу мҿмкинлеге (комплекслы гарызнамҽсе) 
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2.15.1. Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу күрсҽткечлҽре: 
документлар кабул итү һҽм бирү башкарыла торган бүлмҽнең җҽмҽгать 

транспорты йҿри торган урында урнашкан булуы; 
белгечлҽрнең, шулай ук гариза бирүчелҽрдҽн документлар  кабул ителҽ 

торган бүлмҽлҽрнең җитҽрлек санда булуы; 
мҽгълүмат стендларында, Бердҽм порталда, Республика порталында, 

муниципаль районның рҽсми сайтында муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, 
тҽртибе һҽм сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 

инвалидларга хезмҽтлҽрдҽн башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ файдаланырга 
комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

2.15.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфатын билгели торган күрсҽткечлҽр:  

1) документларны кабул итү һҽм карап тикшерү вакытын үтҽү;  
2) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу вакытын үтҽү;  

3) Орган хезмҽткҽрлҽре кылган административ регламентны бозуга карата 
нигезле шикаятьлҽр булмау;  

4) гариза бирүченең вазифаи затлар белҽн аралашу саны (консультациялҽрне 
исҽпкҽ алмыйча):  

муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең Орган яисҽ МФЦ 
хезмҽткҽрлҽре белҽн үзара хезмҽттҽшлеге барлык кирҽкле документлар белҽн 

гариза биргҽндҽ бер тапкыр башкарыла; 
бер тапкыр кирҽк булган очракта Органда яисҽ МФЦ электрон документның 

кҽгазь чыганактагы нҿсхҽсе формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 
алу кирҽк булган очракта.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ гариза бирүченең вазифаи затлар белҽн 

бер мҽртҽбҽ аралашуы вакыты 15 минуттан артмый.  
Мҿрҽҗҽгать итүче, Республика порталыннан, терминаль җайланмалардан 

файдаланып, хҽрҽкҽтчҽн радиотелефон элемтҽсе җайланмалары ярдҽмендҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында мҽгълүматны 
мҿрҽҗҽгать итүче Бердҽм порталда, Республика порталында, Органда, МФЦ 

шҽхси кабинетында алырга мҿмкин. 
2.15.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҿрҽҗҽгать итүчене яшҽү урынына яисҽ 

Татарстан Республикасы территориясендҽ экстерриториаль принцип буенча 
фактта яшҽү (булу) урынына бҽйсез рҽвештҽ сайлау буенча телҽсҽ кайсы МФЦда 

гамҽлгҽ ашырыла. 
Комплекслы гарызнамҽ составында муниципаль хезмҽт күрсҽтелми. 

 
2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүнең үзенчҽлеклҽрен (муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип 

буенча күрсҽтелҽ торган очракта) һҽм электрон рҽвештҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алган башка талҽплҽр  

 
2.16.1. Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ күрсҽтелгҽндҽ, гариза бирүче 

түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 
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1) Бердҽм порталда, Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълүмат алырга; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза һҽм муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле башка документларны, шул исҽптҽн электрон образлары 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 пункты 
нигезендҽ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 

һҽм мҽгълүматны бирү; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында электрон формада бирелгҽн 

гаризаларның үтҽлеше турында белешмҽлҽр алырга; 
4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽүне гамҽлгҽ ашырырга; 
5) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон документ формасында 

алырга; 
6) Республика порталы аша, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ 

торган органнар, алардагы вазифаи затлар, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр 
тарафыннан дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ кабул ителгҽн 

карарларга һҽм башкарылган гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауга) карата судка кадҽр 
(судтан тыш) шикаять бирү процессын тҽэмин итҽ торган федераль дҽүлҽт 

мҽгълүмат системасы порталы аша органның, шулай ук андагы вазифаи 
затларның, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең карарына һҽм гамҽленҽ (гамҽл 

кылмавына) карата шикаять бирергҽ. 
2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белҽн башкарыла. Бу очракта гаризаны нинди дҽ 
булса башка тҿрле формада ҿстҽмҽ рҽвештҽ бирү зарурлыгы юк. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

1) гаризаның һҽм хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле башка документларның 
күчермҽсен алу һҽм саклау мҿмкинлеге; 

2) берничҽ гариза бирүченең уртак гариза җибҽрүен күздҽ тоткан 
хезмҽтлҽр күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, берничҽ гариза бирүче 

тарафыннан гаризаның бер электрон формасын тутыру мҿмкинлеге; 
3) гаризаның электрон формасы күчермҽсен кҽгазьдҽ бастыру мҿмкинлеге; 

4) гаризаның электрон формасына элек кертелгҽн билгелҽрне, шул исҽптҽн 
гаризаның электрон формасына билгелҽр кертүдҽ ялгышлар булганда һҽм кабат 

кертү ҿчен ҽйлҽнеп кайтканда, кулланучы телҽге буенча телҽсҽ кайсы вакытта 
саклап калу мҿмкинлеге; 

5) гариза бирүченең белешмҽлҽрен ЕСИАда урнаштырылган 
белешмҽлҽрдҽн һҽм Республика порталында бастырылган белешмҽлҽрдҽн 

файдаланып, бердҽм идентификация һҽм аутентификация системасында булмаган 
белешмҽлҽргҽ кагылышлы мҽгълүматлардан файдаланып, гаризаның электрон 
формасы кырларын тутыру; 

6) электрон гариза формасын тутырганда, элек кертелгҽн мҽгълүматны 
югалтмыйча, телҽсҽ кайсы этапка ҽйлҽнеп кайту мҿмкинлеге; 

7) мҿрҽҗҽгать итүченең элек бирелгҽн гаризалардан кимендҽ бер ел 
дҽвамында файдалана алу мҿмкинлеге, шулай ук ҿлешчҽ формалашкан 

гаризалардан - 3 ай дҽвамында. 
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2.16.4. КФҮтҽ кабул итүгҽ мҿрҽҗҽгать итүчелҽрне теркҽү (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФҮ контакт телефоны аша башкарыла. 

Гариза бирүчегҽ күпфункцияле үзҽктҽ билгелҽнгҽн кабул итү графигы 
буенча кабул итү ҿчен телҽсҽ нинди буш кҿнгҽ һҽм вакытка язылу мҿмкинлеге 

бирелҽ.   
Билгеле бер кҿнгҽ язылу ҽлеге кҿн башланырга бер тҽүлек кала тҽмамлана.  

Республика порталы аша алдан язылу ҿчен гариза бирүчегҽ система сората 
торган мҽгълүматларны күрсҽтергҽ кирҽк, шул исҽптҽн: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 
электрон почта адресын (телҽк буенча); 

кабул итү буенча телҽгҽн кҿнен һҽм вакытын. 
Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хҽбҽр ителгҽн 

мҽгълүматлар шҽхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган 
документларга туры килмҽгҽн очракта, алдан язылу юкка чыгарыла. 

Алдан язылган очракта, гариза бирүчегҽ талон-расламаны бастырып алу 
мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ.  Ҽгҽр гариза бирүче электрон почта адресын хҽбҽр 

итсҽ, күрсҽтелгҽн адреска, кабул итү кҿнен, вакытын һҽм урынын күрсҽтеп, алдан 
язылуны раслау турында мҽгълүмат юллана. 

Алдан язылганда билгелҽнгҽн кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткҽч 
гариза бирүче килмҽгҽн очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы турында 

гариза бирүчегҽ мҽҗбүри рҽвештҽ хҽбҽр ителҽ. 
Гариза бирүче алдан язылу вакытыннан телҽсҽ кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендҽ идентификация 
һҽм аутентификация үтүдҽн, кабул итү максатын күрсҽтүдҽн тыш, шулай ук кабул 

итү ҿчен кирҽкле вакыт аралыгы дҽвамлылыгын исҽплҽү ҿчен кирҽкле 
белешмҽлҽр бирүдҽн тыш, гариза бирүчедҽн башка гамҽллҽр кылуны талҽп итү 

тыела.   
 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм аларны үтҽү 
тҽртибенҽ талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 

рҽвештҽ башкару үзенчҽлеклҽре, шулай ук күп функцияле үзҽклҽрдҽ 
административ процедураларны башкару үзенчҽлеклҽре  

 
 

3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гамҽллҽрнең эзлеклелеген тасвирлау 
 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге административ 

процедураларны үз эченҽ ала: 
1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 

2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул 
итү һҽм карап тикшерү;  
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3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 
мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү;  

4) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү;  
5) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү); 

6) техник хаталарны тҿзҽтү. 
 

3.2. Гариза бирүчегҽ консультациялҽр бирү 
 

3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле мҽсьҽлҽлҽр 
буенча мҿрҽҗҽгате административ процедураны башкара башлау ҿчен нигез 
булып тора.   

Административ процедураны башкару ҿчен җаваплы вазифаи зат 
(хезмҽткҽр) – ул: 

мҿрҽҗҽгать итүченең МФЦга мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - МФЦ хезмҽткҽре; 
мҿрҽҗҽгать итүчене Органга мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - инфраструктур үсеш 

бүлегенең баш белгече (алга таба - консультациялҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 
3.2.2. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм вакыты буенча 

консультация алу ҿчен күпфункцияле үзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм электрон почта 
аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре гариза бирүчегҽ, шул исҽптҽн тапшырыла 
торган документларның составы, формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн 

файдалануга кагылышлы башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультация бирҽ.  
Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

мҽгълүматны МФЦның рҽсми сайтында алырга мҿмкин http://mfc16.tatarstan.ru.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

бирелҽ торган консультациялҽр.   
3.2.3. Мҿрҽҗҽгать итүче Органга телефон һҽм электрон почта аша 

мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт алу ҿчен тапшырыла торган документация составы, формасы 
һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультирование ҿчен җаваплы вазыйфаи зат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 1.3.4 
административ регламентның 1 пункты талҽплҽре нигезендҽ хҽбҽр итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать кергҽн 
кҿннҽн алып ҿч эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль 

хезмҽттҽн файдалану ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм башка 
мҽсьҽлҽлҽр буенча бирелҽ торган консультациялҽр. 
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3.3. Гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү 
һҽм карап тикшерү 

 
 

3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документларны күпфункцияле үзҽк 
яки күпфункцияле үзҽкнең читтҽге эш урыны аша кабул итү. 

3.3.1.1. Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү турында гарызнамҽ белҽн МФЦга мҿрҽҗҽгать итҽ һҽм документларны 

административ регламентның 2.5 пункты нигезендҽ тапшыра.  
3.3.1.2. Күпфункцияле үзҽкнең гаризаларны кабул итүче хезмҽткҽре:  
мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 

гариза бирүченең шҽхесен таныклый; 
документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ; 

күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында 
гаризаның электрон формасын тутыра; 

кҽгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган мҽгълүмат системасыннан 
гаризаны бастырып чыгара; 

тикшерү һҽм имзалау ҿчен гариза бирүчегҽ бирҽ; 
имзалаганнан соң имзаланган гаризаны күпфункцияле үзҽкнең 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында сканерлый;  

электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 
документларның электрон сурҽтлҽрен күпфункцияле үзҽкнең 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасына кертҽ, электрон эшнамҽ 
формалаштыра;    

имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен кире 
кайтара; 

гариза бирүчегҽ документларны кабул итү турында раслама бирҽ.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 
Административ процедураларның нҽтиҗҽсе: җибҽрергҽ ҽзер гариза һҽм 

документлар җыелмасы.      
3.3.1.3. КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчедҽн органга электрон формада 

кабул ителгҽн документлар пакетын (электрон эшлҽр пакетлары составында) 
мҿрҽҗҽгать итүчедҽн КФҮ структур бүлекчҽсенҽ мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿннҽн бер эш 
кҿне эчендҽ җибҽрҽ. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып электрон 
хезмҽттҽшлек системасы аша Органга юнҽлтелгҽн гариза һҽм документлар пакеты 

(электрон эш) тора. 
3.3.2. Республика порталы аша электрон рҽвештҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен документлар кабул итү. 
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3.3.2.1. Гаризаны электрон формада тапшыру ҿчен гариза бирүче:  
авторизация уза;  

электрон гариза формасын ача; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

белешмҽлҽрне үз эченҽ алган электрон гариза формасын тутыра; 
документларны электрон рҽвештҽ яисҽ документларның электрон 

сурҽтлҽрен электрон гариза формасына беркетҽ (кирҽк булганда); 
электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү шартлары һҽм тҽртибе белҽн 

танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя);  

хҽбҽр ителгҽн мҽгълүматларның дҿреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле тамга куя); 
тутырылган электрон гаризаны җибҽрҽ (электрон гариза формасында 

тиешле тҿймҽгҽ баса); 
электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽре 

нигезендҽ имзалана;  
электрон гаризаны җибҽрү турында хҽбҽрнамҽ ала.  

Формалаштырылган гаризаны формат-логик яктан тикшерү гариза бирүче 
тарафыннан электрон гариза формасында булган һҽр юл тутырылганнан соң 

башкарыла. Электрон гариза формасындагы юл дҿрес тутырылмаганлыгы 
ачыкланган очракта, гариза бирүчегҽ ачыкланган хатаның характеры һҽм аны 

бетерү тҽртибе турында турыдан-туры электрон гариза формасында мҽгълүмати 
хҽбҽр ярдҽмендҽ җиткерелҽ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып электрон 

хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ Органга юнҽлтелгҽн электрон эш тора.  
3.3.3. Документлар җыелмасын орган тарафыннан карап тикшерү. 

3.3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм башка 
документлар керү административ процедураны үти башлау ҿчен нигез булып 

тора.  
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече (алга таба - документлар кабул итү 
ҿчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Гариза бирүче органга гариза белҽн мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, 
документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат: 

мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шҽхесен билгели;  
документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ, тапшырылган документларның билгелҽнгҽн 

талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ (документларның күчермҽлҽрен тиешенчҽ 
рҽсмилҽштерҽ, документларда чистартылган, беркетелгҽн сүзлҽр сызылган һҽм 

килешенмҽгҽн башка тҿзҽтмҽлҽр булмау); 
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дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 
автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 
кҽгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 
гаризаны бастырып ала; 

тикшерү һҽм имзалау ҿчен гариза бирүчегҽ бирҽ; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый;  

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 
автоматлаштырылган мҽгълүмат системасына электрон рҽвештҽ тапшырылган 
документларны яисҽ сканерланган документларның электрон сурҽтлҽрен кертҽ, 

электрон эш формалаштыра;   
имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен гариза 

бирүчегҽ кайтара; 
гариза бирүчегҽ документларны кабул итү турында раслама бирҽ.  

Документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр булган очракта, 
документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат гаризаны кабул итү ҿчен 

каршылыклар булуы турында гариза бирүчегҽ хҽбҽр итҽ һҽм, документларны 
кабул итүне кире кагу ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген аңлатып, аңа 

документларны кире кайтара.   
3.3.3.3. Карап тикшерү ҿчен документлар кергҽннҽн соң, документларны 

кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат:  
Гаризага эш номенклатурасы нигезендҽ номер һҽм «Документларны 

тикшерү» статусы бирелҽ; 

килеп ирешкҽн электрон эшлҽрне, шул исҽптҽн гариза бирүче тарафыннан 
электрон рҽвештҽ теркҽлгҽн документларны һҽм документларның электрон 

сурҽтлҽрен ҿйрҽнҽ; 
документларның тулы булуын, электрон сурҽтлҽренең укылышын тикшерҽ;  

Бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы белҽн (мҿрҽҗҽгать итүче кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары үтҽлешен 
тикшерҽ. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

турында карар проектын ҽзерли.  
Ҽгҽр кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзаны тикшерү нҽтиҗҽсендҽ 

аның гамҽлдҽ булу шартлары үтҽлмҽве ачыкланса, баш тарту турындагы карар 
проекты аны кабул итү ҿчен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль 
законның 11 статьясы пунктларын үз эченҽ алырга тиеш.       

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр 
мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽр бозылу белҽн бҽйле булган 

очракта, документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрдҽ тапшырылмаган, 
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дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽрне үз эченҽ алган, 
билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып тутырылган документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) 

исемнҽре турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.5.5 

пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, документларны кабул 
итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн хҽбҽр итҽ, гаризаның теркҽү 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 
исемнҽре исемлеген, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын үз эченҽ алган 

гариза керү турында хҽбҽр итҽ. 
3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.1, 3.3.3.3.3.3.3.3 пунктларында 

күрсҽтелгҽн процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасын кулланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла.  
3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белҽн билгелҽнгҽн 

административ процедуралар гариза карауга кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ 
башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: карап тикшерү ҿчен 
кабул ителгҽн документлар җыелмасы яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты.  

 
3.4. Ведомствоара гарызнамҽлҽрне муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 

органнарга җибҽрү 
 

3.4.1. Административ процедураны башкаруга вҽкалҽтле вазифаи затның 
(хезмҽткҽрнең) документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи заттан (хез- 

мҽткҽрдҽн) гариза бирүчедҽн кабул ителгҽн документларны алуы административ 
процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 
инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече (алга таба - ведомствоара 

гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат) булып тора. 
3.4.2. Ведомствоара гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ (техник 
мҿмкинлеклҽр булмаганда - башка ысуллар белҽн) документларны һҽм 
административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмҽлҽрне бирү 

турындагы гарызнамҽлҽрне формалаштыра һҽм электрон рҽвештҽ юллый.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар карап 

тикшерү ҿчен гариза кабул ителгҽн кҿнне башкарыла.  
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Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: хакимият 
органнарына һҽм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга 

җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽр.  
3.4.3. Ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша килгҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽр нигезендҽ мҽгълүматлар белҽн тҽэмин итүче белгечлҽр соратылган 
документларны (мҽгълүматны) бирҽлҽр яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документның һҽм (яисҽ) мҽгълүматның булмавы турында хҽбҽрнамҽлҽр 
(алга таба – кире кагу турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр.  

Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган административ процедуралар ведомствоара 
гарызнамҽ орган яисҽ оешмага документ һҽм мҽгълүмат бирҽ торган органга 
кергҽн кҿннҽн алып биш кҿн эчендҽ башкарыла, ҽгҽр ведомствоара гарызнамҽгҽ 

җавапны ҽзерлҽүнең һҽм җибҽрүнең башка сроклары федераль законнар, Россия 
Федерациясе Хҿкүмҽтенең хокукый актлары һҽм федераль законнар нигезендҽ 

кабул ителгҽн Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белҽн 
билгелҽнмҽгҽн булса. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (мҽгълүматлар) яки ведомствоара запрослар 

җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи затка җибҽрелгҽн кире кагу турында хҽбҽрнамҽ.  
3.4.4. Ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи зат: 

ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша соратып алына торган 
документларны (белешмҽлҽрне) яки, документ һҽм (яисҽ) мҽгълүмат булмаганда, 

кире кагу турында хҽбҽрнамҽ ала; 
административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

турында карар проектын ҽзерли.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире 

кагу турында карар проекты, кире кагу сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр 

мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽр бозылу белҽн бҽйле булган 
очракта, документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрдҽ тапшырылмаган, 

дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽрне үз эченҽ алган, 
билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып тутырылган документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) 

исемнҽре турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.5.5 

пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамҽлҽр буенча белешмҽлҽр алган кҿнне башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре түбҽндҽгелҽрдҽн 
гыйбарҽт: муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр), 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проекты. 
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3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсҽтелгҽн 
процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын, 
шул исҽптҽн гаризаны административ регламентның 2.13 пункты нигезендҽ 

теркҽгҽн мизгелдҽн файдаланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла.  
3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсҽтелгҽн 

административ процедураларны үтҽүнең максималь срогы биш эш кҿне тҽшкил 
итҽ. 

 
3.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү 

 

3.5.1. Ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи заттан 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр) килеп ирешү 

административ процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора.  
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 

инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече тора (алга таба - муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазифаи 
зат: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның 
формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында күрсҽтелгҽн муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту нигезлҽре ачыкланганда, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проектын ҽзерли һҽм аны билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ электрон документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрҽ.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турындагы карар проектын килештерү 

административ регламентның 3.5.5 пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ 
ашырыла; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны карау йомгаклары буенча мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ мҽдҽни мирас объектын саклау эшлҽре тҿрлҽрен һҽм аларның этапларын 

билгелҽү ҿчен мҽдҽни мирас объектына бару кирҽклеге һҽм вакыты турында 
телефон аша хҽбҽр итҽ (мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽре тҿрлҽрен һҽм 

аларның этапларын, урынга чыгып, аларны саклау буенча эшлҽр тҿрлҽрен 
билгелҽү кирҽк булганда). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер кҿн 
эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проекты, мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ объектка чыгу турында хҽбҽр итү. 

3.5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы 
вазыйфаи зат мҽдҽни мирас объектын һҽм аның территориясен карап чыга, 

бинаның (биналарның), мҽдҽни мирас объекты территориясенең (кирҽк булганда) 
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фасадларын, интерьерларын һҽм элементларын фотога тҿшерҽ; планлаштырылган 
эшлҽрнең мҽдҽни мирас объектын саклауга юнҽлтелүе мҽдҽни мирас объектының 

(сак предметының) үзенчҽлеклҽрен үзгҽртмичҽ, аны һичшиксез саклап калынырга 
тиешле мҽдҽни мирас объектларының бердҽм дҽүлҽт реестрына кертү ҿчен нигез 

булган мҽдҽни мирас объекты үзенчҽлеклҽрен үзгҽртмичҽ, шулай ук мҽдҽни 
мирас объектының территориясен һҽм (яисҽ) зоналарын тоту режимына туры 

килүе раслана. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер кҿн 

эчендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

тикшерү акты. 

3.5.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы 
вазыйфаи зат кергҽн белешмҽлҽр һҽм объектны карау акты нигезендҽ: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында йҿклҽмҽ проектын яисҽ 
карар проектын ҽзерли; 

 ҽзерлҽнгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе проектын билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ электрон документлар ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ килештерүгҽ 

җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар бер эш 

кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проекты, бирем проекты. 
3.5.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен (алга таба - документлар 

проектлары) проектка килештерү һҽм имза салу муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 

ҽзерлҽү ҿчен җаваплы структур бүлекчҽ җитҽкчесе, Орган җитҽкчесе урынбасары, 
Орган җитҽкчесе тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

Кимчелеклҽр булган очракта, ҽзерлҽнгҽн документлар проектлар, эшлҽп 
бетерү ҿчен, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү буенча җаваплы затка 

кайтарыла. Кимчелеклҽр бетерелгҽннҽн соң, документ проектлары килештерү һҽм 
имзалау ҿчен кабат бирелҽ. 

Документлар проектларын караганда Орган җитҽкчесе Орган вазыйфаи 
затларының административ регламентын үтҽвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм тулылыгы, Органның вҽкалҽтле 
вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ ҽйлҽнеше системасында 

килештерүлҽр булу ҿлешендҽ тикшерҽ. 
Административ процедураларны үтҽү сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм 

тулылыгы ҿлешендҽ хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитҽкчесе 
административ регламентның 4.3 пункты нигезендҽ хокук бозуларга юл куйган 
затларны җаваплылыкка тартырга тҽкъдим итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар ике эш 
кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
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турындагы карар, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турындагы карар, 
биремгҽ кул куелган. 

3.5.6. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсҽтелгҽн 
процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 
кулланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында күрсҽтелгҽн административ 
процедураларны үтҽүнең максималь срогы биш эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 
3.6. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (юллама) 
 

3.6.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне раслый торган документның 
процедураны башкару ҿчен җаваплы вазифаи зат тарафыннан алынуы 

процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 

инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече (алга таба - документлар бирү 
(җибҽрү) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 

3.6.2. Документларны бирү (юллау) ҿчен җаваплы вазифаи зат: 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасы документациясен алып баруның 
ҿстҽмҽ системасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында 

белешмҽлҽрне теркҽүне һҽм кертүне тҽэмин итҽ; 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында һҽм органда яки КФҮтҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу мҿмкинлеге турында хҽбҽр итҽ. 
Техник мҿмкинлек булганда, процедуралар, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 
кулланып, автомат режимда башкарыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка (Орган) вҽкалҽтле вазыйфаи заты 

булган документка кул куйган кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ башкарыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽрне мҽгълүмат системаларында 
урнаштыру, гариза бирүчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе һҽм аны алу ысуллары турында хҽбҽр итү. 
3.6.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү) тҽртибе: 

3.6.3.1. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап күпфункцияле 
үзҽккҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен гариза бирүчегҽ электрон документның кҽгазь нҿсхҽсе рҽвешендҽ 

тапшыра. Мҿрҽҗҽгать итүченең талҽбе буенча электрон документның нҿсхҽсе 
белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа электрон документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру 

юлы белҽн яисҽ электрон документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итүче адресына 
электрон почта аша җибҽрү юлы белҽн бирелҽ. Электрон документның кҽгазь 

формасында нҿсхҽсе тҿзелгҽн мҽгълүматны алып баручыга язганда яисҽ электрон 
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документның нҿсхҽсен юллаганда электрон документның электрон документның 
электрон документының электрон нҿсхҽсенең электрон почта аша ҽлеге 

нҿсхҽсенең кҽгазь саклагычтагы тҽңгҽллеге, кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имзаны кулланып, вҽкалҽтле хезмҽткҽр тарафыннан таныклана.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче килгҽн 
кҿнне күпфункцияле үзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн вакыт эчендҽ 

чират тҽртибендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

МФЦның АИСта муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү, 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе.  

3.6.3.2. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу ҿчен Республика 

порталы аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып 
торган, органдагы вазифаи зат (орган) тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 

электрон имза белҽн имзаланган документның электрон сурҽте гариза бирүченең 
шҽхси кабинетына автомат рҽвештҽ җибҽрелҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар Орган 
(Орган) вҽкалҽтле вазыйфаи заты муниципаль хезмҽт күрсҽтүне (бирүдҽн баш 

тартуны) раслый торган документны имзалау кҿнендҽ башкарыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: Республика 

порталыннан файдаланып, гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне (шул 
исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагуны) раслый торган документ 

җибҽрү (бирү). 
3.6.3.3. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап Органга 

мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, документларны бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы вазифаи зат 

гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ. Мҿрҽҗҽгать итүченең талҽбе 
буенча электрон документның нҿсхҽсе белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа электрон 

документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру юлы белҽн яисҽ электрон 
документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итүче адресына электрон почта аша җибҽрү 

юлы белҽн бирелҽ.   
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар 

мҿрҽҗҽгать итүче Органның эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре нигезендҽ килгҽн 
кҿнне чиратлылык тҽртибендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽсе: дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү. 
 

3.7. Техник хаталарны тҿзҽтү 
 
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, гариза бирүче органга түбҽндҽге дңокументларны тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (ҽлеге административ регламентка 4 

нче кушымта); 
гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе буларак 

тапшырылган техник хатасы булган документ;  
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техник хаталар булуны дҽлилли торган юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн 

мҽгълүматлардагы техник хатаны тҿзҽтү турында гариза гариза бирүче (вҽкалҽтле 
вҽкил) тарафыннан почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша) яки Республика 

порталы яки күпфункцияле үзҽк аша бирелҽ. 
3.7.2. Документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат техник хатаны 

тҿзҽтү турында гаризаны кабул итҽ, кушымта итеп бирелгҽн документлар белҽн 
бергҽ гаризаны терки һҽм аларны документлар эшкҽртү ҿчен җаваплы вазифаи 

затка тапшыра. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер 

эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: кабул ителгҽн һҽм 
теркҽлгҽн, документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазифаи затка карап тикшерүгҽ 

җибҽрелгҽн гариза. 
3.7.3. Документларны эшкҽртүгҽ җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр 
кертү максатларында административ регламентның 3.5 пунктында каралган 

процедураларны гамҽлгҽ ашыра һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) 
техник хата булган документның оригиналын тҿшереп калдыру ҿчен шҽхсҽн үзе 

имза сала яисҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хата булган документның 
Ороригиналына (электрон почта ярдҽмендҽ) документ алу мҿмкинлеге турында 

хат җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган админтстратив процедуралар техник 

хата ачыкланганнан соң яки телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата 

турында гариза алынганнан соң ике эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ 

тапшырылган (юлланган) документ. 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибе һҽм рҽвешлҽре  
 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентның һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ талҽплҽрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның нигезлҽмҽлҽрен үтҽүне һҽм үтҽүне, шулай ук алар 
тарафыннан карарлар кабул ителүне агымдагы контрольдҽ тотуны гамҽлгҽ ашыру 

тҽртибе 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 
гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, җирле 

үзидарҽ органындагы вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 
карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала. 

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 
түбҽндҽгелҽр керҽ: 
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1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 
килештерү; 

2) эш башкаруны тикшерүне билгелҽнгҽн тҽртиптҽ үткҽрүчелҽр; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр уздыру. 
Агымдагы контрольдҽ тоту максатыннан электрон мҽгълүматлар базасында 

булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 
үтҽүне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар тарафыннан телдҽн һҽм язмача бирелгҽн 

мҽгълүматлар, тиешле документларны исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка 
мҽгълүматлар кулланыла. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ, гамҽллҽр 

кылуны контрольдҽ тоту ҿчен, җирле үзидарҽ органы җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Административ процедураларны үтҽү вакытын, эзлеклелеген һҽм эчтҽлеген 
бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында вазифаи затлар муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесенҽ кичекмҽстҽн хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук хокук 
бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрҽлҽр. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар белҽн 
билгелҽнгҽн гамҽллҽрнең эзлеклелеген үтҽүне агымдагы контрольдҽ тоту җирле 

үзидарҽ органы җитҽкчесенең муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыру ҿчен 
җаваплы урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыручы бүлек 

башлыгы тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 
Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 

үзидарҽ органының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 

регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 
 

 4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгы һҽм сыйфаты буенча планлы һҽм 
планнан тыш тикшерүлҽр уздыру тҽртибе һҽм аларның кабатлану ешлыгы, шул 

исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ 
тотуның тҽртибе һҽм формалары 

 
4.2.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп 

тору түбҽндҽгелҽр рҽвешлҽрендҽ гамҽлгҽ ашырыла: 
1) тикшерүлҽр үткҽрү; 

2) Орган гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең, шулай 
ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең шикаятьлҽрен 

карау. 
4.2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп 

торуны гамҽлгҽ ашыру максатларында планлы һҽм планнан тыш тикшерүлҽр 

уздырыла. Планлы тикшерүлҽрне башкару тҽртибе һҽм ешлыгы Орган эше планы 
белҽн билгелҽнҽ. Тикшергҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ (комплекслы 

тикшерүлҽргҽ) бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле 
аерым сорау (тематик тикшерүлҽр) каралырга мҿмкин. Тикшерү шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итүченең конкрет шикаяте буенча үткҽрелергҽ мҿмкин.  
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4.2.3. Планнан тыш тикшерүлҽр административ регламентның элек 
ачыкланган хокук бозуларын бетерүгҽ бҽйле рҽвештҽ, шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итүчелҽрнең Орган гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽрен, шулай 
ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмҽткҽрлҽрне алган очракта 

үткҽрелҽ. 
4.2.4. Тикшерү нҽтиҗҽлҽре тикшерү акты рҽвешендҽ рҽсмилҽштерелҽ, анда 

ачыкланган җитешсезлеклҽр һҽм аларны бетерү буенча тҽкъдимнҽр күрсҽтелҽ.  
 

4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазифаи затларының муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү барышында алар тарафыннан кабул ителҽ торган карарлары һҽм 

башкарыла торган гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) ҿчен җаваплылыгы 

 
Үткҽрелгҽн тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча гариза бирүчелҽрнең хокуклары 

бозылу очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 
нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе гаризаларның вакытында карап 
тикшерелмҽве ҿчен җаваплы. 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкчесе 
урынбасары) 3 административ регламент бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ 

гамҽллҽрне вакытында һҽм (яисҽ) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 
Вазифаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү барышында кабул ителҽ (башкарыла) торган карарлар һҽм гамҽллҽр 
(гамҽл кылмау) ҿчен закон белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

 

4.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибенҽ һҽм рҽвешлҽренҽ 
талҽплҽрне характерлаучы нигезлҽмҽлҽр, шул исҽптҽн гражданнар, аларның 

берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары тарафыннан контрольдҽ тоту муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле 

үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 
турында тулы, актуаль һҽм дҿрес мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

барышында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карап тикшерү 
мҿмкинлеге аша гамҽлгҽ ашырыла.     

 
5. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 

күрсҽтелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽге, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) тҽртип 
 

5.1. Мҿрҽҗҽгать итүчелҽр муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, 
муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче орган җитҽкчесе, күпфункцияле 
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үзҽк хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган күпфункцияле үзҽк, оешмалар, 

шулай ук аларның хезмҽткҽрлҽре карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) судка кадҽр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гарызнамҽне, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 15.1 статьясында күрсҽтелгҽн гарызнамҽне теркҽү срогын 

бозу; 
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу. Күрсҽтелгҽн очракта 

мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять белдерелҽ торган 

күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 
ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү 

йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 
3) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 

мҽгълүмат тапшыруны яисҽ башкару каралмаган гамҽллҽр кылуны талҽп итү; 
4) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия 

Федерациясенең, Татарстан Республикасының норматив хокукый актлары, Казан 
шҽһҽренең муниципаль хокукый актлары белҽн тапшыру каралган 
документларны кабул итүне кире кагу; 

5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнарында һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда кире кагу ҿчен нигезлҽр каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

кире кагу. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле 
үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түлҽүне талҽп итү; 
7) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның вазыйфаи заты, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽре, оешмалар яисҽ аларның хезмҽткҽрлҽренең муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн басма хаталарын һҽм 
хаталарын тҿзҽтүдҽн баш тартуы йҽ мондый тҿзҽтүлҽрнең билгелҽнгҽн срогын 

бозу. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең 
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карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан 
тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 

белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 
8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документларны бирү 

вакытын яки тҽртибен бозу; 
9) ҽгҽр туктатып тору нигезлҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ 

кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, 
Татарстан Республикасы законнарында һҽм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

туктатып тору. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле 
үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽр йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин. 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 
ҿлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм 

(яисҽ) дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 
Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан 

тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽр йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин. 

5.2. Шикаять язма рҽвештҽ кҽгазь чыганакта, электрон рҽвештҽ муниципаль 
хезмҽтне күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючы (алга таба - 

күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючы) дҽүлҽт хакимиятенең тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган 
җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 

шикаятьлҽр югарырак органга (ул булган очракта) бирелҽ яисҽ ул булмаган 
очракта турыдан-туры муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесе 

тарафыннан карап тикшерелҽ. Күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына 
һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽр ҽлеге күпфункцияле үзҽк 
җитҽкчесенҽ бирелҽ. Күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата шикаятьлҽр күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючыга яки 
Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белҽн вҽкалҽт бирелгҽн 

вазифаи затка бирелҽ. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
ҿлешендҽ каралган оешмалар хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽр ҽлеге оешмалар җитҽкчелҽренҽ бирелҽ. 
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Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ 
торган органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) карата шикаять почта, күпфункцияле үзҽк аша, «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органның рҽсми сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ Республика порталыннан, 

судка кадҽр шикаять бирүнең мҽгълүмат системасыннан файдаланып 
җибҽрелергҽ, шулай ук гариза бирүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ алынырга мҿмкин. 

Күпфункцияле үзҽк, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 
мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, күпфункцияле үзҽкнең рҽсми 

сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ Республика порталыннан, судка кадҽр шикаять 
бирүнең мҽгълүмат системасыннан файдаланып җибҽрелергҽ, шулай ук гариза 

бирүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ алынырга мҿмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, шулай ук 

аларның хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) 
карата шикаять почта аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽреннҽн, ҽлеге оешмаларның, Бердҽм порталның яисҽ Республика 
порталының рҽсми сайтларыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ кабул ителергҽ мҿмкин.  
5.3. Шикаятьтҽ түбҽндҽге мҽгълүматлар булырга тиеш: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
каралган оешмаларның, аларның җитҽкчелҽре һҽм (яисҽ) хезмҽткҽрлҽре, 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять белдерелҽ 

торган муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽтне 
күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 

күпфункцияле үзҽкнең, аның җитҽкчесенең һҽм (яисҽ) хезмҽткҽренең, 
оешмаларының исеме; 

2) мҿрҽҗҽгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта), яшҽү урыны турында белешмҽлҽр - физик зат йҽ исеме, 

мҿрҽҗҽгать итүче - юридик зат урнашкан урын турында белешмҽлҽр, шулай ук 
элемтҽ телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һҽм 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы; 
3) муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽтне 

күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 
күпфункцияле үзҽкнең хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган 
күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең 
шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында 

белешмҽлҽр; 
4) мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль 

хезмҽтне күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 
күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк 

хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
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каралган оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең карары һҽм гамҽллҽре (гамҽл 
кылмавы) белҽн килешми торган дҽлиллҽр. Гариза бирүче аның дҽлиллҽрен 

раслый торган доку- ментларны (булган очракта) яисҽ аларның күчермҽлҽрен 
тапшыра ала. 

5.4. Кергҽн шикаять килгҽн кҿннең икенче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча 
теркҽлергҽ тиеш. 

 5.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмаларга яисҽ югарырак органга (ул булганда) кергҽн шикаять аны 
теркҽгҽн кҿннҽн алып унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
органга, күпфункцияле үзҽккҽ, оешмаларга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать 

итүчедҽн документларны кабул итеп алганда яисҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽткҽн очракта яисҽ билгелҽнгҽн срокларны бозган очракта - аны 

теркҽгҽн кҿннҽн алып биш эш кҿне эчендҽ каралырга тиеш. 
5.6. Шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның 

берсе кабул ителҽ: 
1) шикаять канҽгатьлҽндерелҽ, шул исҽптҽн кабул ителгҽн карарны 

гамҽлдҽн чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн 
документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм ялгышларны тҿзҽтү, Россия 

Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн түлҽү алу каралмаган 

очракларда алынган акчаны гариза бирүчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ; 
2) шикаятьне канҽгатьлҽндерү кире кагыла. 
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган 

кҿннҽн дҽ соңга калмыйча гариза бирүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм гариза бирүче телҽге 
буенча электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн җавап җибҽрелҽ. 
5.7. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ биргҽн 

җавапта канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, күпфункцияле үзҽк йҽ 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамҽллҽр турында мҽгълүмат муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 

ачыкланган хокук бозуларны кичекмҽстҽн бетерү максатларында бирелҽ, шулай 
ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

муниципаль хезмҽт алу максатларында башкарырга кирҽк булган алга таба 
гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаять канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип танылган очракта, 
гариза бирүчегҽ шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турындагы җавапта кабул 
ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн 

карарга карата шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат китерелҽ.  
5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нҽтиҗҽлҽре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять билгелҽре ачыкланган очракта, 
шикаятьлҽрне карап тикшерү буенча вҽкалҽтле вазифаи зат, хезмҽткҽр, булган 

материалларны, кичекмҽстҽн, прокуратура органнарына җибҽрҽ.  



35 
 

  



36 
 

Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен башкаруга йҿклҽмҽ 
бирү буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ 
регламентына 1 нче кушымта 

 
 

Форма 
 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган бланкы) 

 

Кемгҽ: 

___________________________ 
____________________ 

Контакт мҽгълүматлары: 
_____________ 

_______________________________  
Вҽкил: _________________ 
_______________ 

________________ 
Вҽкилнең элемтҽ ҿчен 

мҽгълүматлары: 
_______________________________

_____  
_______________ _______________ 

 
 

Муниципаль  
хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында  

КАРАР 

__________________________________________________________ 
 ________________         № _______________ 

 

 

Сезнең гаризагызны _______________________  
_________________________________ вҽкалҽтле органы тарафыннан теркҽлҽ 

торган документларны карап, түбҽндҽге нигезлҽрдҽ баш тарту турында карар 
кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________  

 
Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: _______________________________________  
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Күрсҽтелгҽн хокук бозулар бетерелгҽннҽн соң хезмҽт күрсҽтү турында 
гариза белҽн сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

Ҽлеге кире кагу судка кадҽр шикаятьне вҽкалҽтле органга, шулай ук суд 
тҽртибендҽ җибҽрү юлы белҽн шикаять ителергҽ мҿмкин. 

 
 

 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 

(органдагы вҽкалҽтле вазифаи зат имзасы) 

  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен башкаруга йҿклҽмҽ 
бирү буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ 
регламентына 2 нче кушымта 

 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган бланкы) 

 

Кемгҽ: 

___________________________ 
____________________ 

Контакт мҽгълүматлары: 
_____________ 

_______________________________  
Вҽкил: _________________ 
_______________ 

________________ 
Вҽкилнең элемтҽ ҿчен 

мҽгълүматлары: 
_______________________________

_____  

_______________ _______________ 

 

 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында КАРАР 

________________________________ 
 

 ________________         № _______________ 
 

Сезнең гаризагызны _______________________ номерлы һҽм аңа теркҽлҽ 
торган документларыгызны карап, вҽкалҽтле орган тарафыннан 
________________________________ ____________________________ түбҽндҽге 

нигезлҽрдҽ кабул итүдҽн баш тарту турында карар кабул ителде: 
1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  
 

Баш тартуның сҽбҽплҽрен аңлату: 
_________________________________________ 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: _______________________________________  
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Күрсҽтелгҽн хокук бозулар бетерелгҽннҽн соң хезмҽт күрсҽтү турында 

гариза белҽн сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  
Ҽлеге кире кагу судка кадҽр шикаятьне вҽкалҽтле органга, шулай ук суд 

тҽртибендҽ җибҽрү юлы белҽн шикаять ителергҽ мҿмкин. 
 

 
 
 

 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(органдагы вҽкалҽтле вазифаи зат имзасы) 

  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Җирле (муниципаль) 
ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас 

объектын саклап калу эшлҽрен 
башкаруга йҿклҽмҽ бирү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
административ регламентына 3 

нче кушымта 
 

 
Форма 

 

-  
(җирле үзидарҽ органы атамасы) 

 

 

 
 

Гариза. 
 

 
 
 

 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен түбҽндҽге ысул белҽн тапшыруны 
сорыйм: 

 

Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

порталындагы шҽхси кабинет аша; 

 

Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрен 

күрсҽтҽ торган күпфункцияле үзҽктҽ; 

 

Органда. 

 

 
 

______________     _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)       (фамилиясе, исеме, 
атасының исеме) 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 

мҽдҽни мирас объектын саклап 
калу эшлҽрен башкаруга йҿклҽмҽ 

бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 4 нче кушымта 
 

 
 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ  

_______________  
___________________________ 

 
Техник хатаны тҿзҽтү турында гариза 

 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 
________________________________________. 

Язылган: ________________________________________________________ 
Дҿрес мҽгълүматлар:  

_______________________________________________ 
___________________________________________________________________ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе булып торган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм.  
Түбҽндҽге документларны терким: 

1. 
2. 

Техник хатаны тҿзҽтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 
ителгҽн очракта, ҽлеге карарны: 

электрон документны E-mail адресына җибҽрү юлы белҽн:_______; 
кҽгазьдҽ расланган күчермҽ рҽвешендҽ почта аша почта җибҽрелгҽн адрес 

буенча: _______________________________________________________________. 
Ҽлеге гаризага кертелгҽн, шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 

кагыла торган, шулай ук минем тарафтан түбҽндҽ кертелгҽн мҽгълүматларның дҿрес 
булуын раслыйм. Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) 

Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны 
тапшыру вакытына бу документлар гамҽлдҽ һҽм тҿгҽл мҽгълүматларны үз эченҽ ала.  

 

______________     _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Татарстан Республикасы  

Апас муниципаль районы Башкарма 
комитетының 2022 елның "____" 

__________________ 
___ номерлы карары белҽн раслангган   

 

Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге  
җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен уздыруга проект документациясен килештерү буенча муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү 

 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 

 
1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 
1.1.1.Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге административ регламенты (алга 

таба - административ регламент) җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас 

объектын саклап калу эшлҽрен уздыруга проект документациясен килештерү 
буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандартын һҽм тҽртибен (алга таба - 

муниципаль хезмҽт) билгели. 
 

1.2. Гариза бирүчелҽрнең категориялҽре 
 

1.2.1. Муниципаль хезмҽт алуга хокукы булган затлар булып юридик затлар, 
индивидуаль эшкуарлар һҽм физик затлар (алга таба - мҿрҽҗҽгать итүче), җирле 

(муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен 
башкарырга ниятлҽгҽн хокук иялҽре тора.  

1.2.2. Гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итүченең үз вҽкалҽтлҽрен раслаучы 
документ нигезендҽ эш итүче вҽкиле йҽ физик затның законлы вҽкиле (алга таба - 
мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

 
1.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүмат бирү тҽртибе 

 
1.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат түбҽндҽге 

урыннарда урнаштырыла: 
1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы 
мҽгълүмат стендларында.  

2) муниципаль районның «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽге рҽсми сайтында (https://www.apastovo.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);  
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4) Бердҽм дҽүлҽти һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) порталында 
(https:/ www.gosuslugi.ru) (алга таба - Бердҽм портал); 

5) «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» 
дҽүлҽт мҽгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестры). 
1.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча консультация бирү 

түбҽндҽге ысуллар белҽн башкарыла: 
1) телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ 

торган күпфункцияле үзҽклҽрдҽ – шҽхсҽн яки телефон аша; 
2) интерактив формада Республика порталында; 
3) Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Башкарма 

комитетында (алга таба - Орган): 
телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ – шҽхсҽн яки телефон буенча;  

язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
– кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

1.3.3. Бердҽм порталда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрындагы 
белешмҽлҽр нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары 

турында республика порталында мҽгълүмат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бушлай бирелҽ. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүматтан 

файдалану мҿмкинлеге гариза бирүче тарафыннан нинди дҽ булса талҽплҽрне 
үтҽмичҽ, шул исҽптҽн гариза бирүченең техник чараларына урнаштыру гариза 

бирүчедҽн түлҽү алуны, аны теркҽүне яисҽ авторизациялҽүне яки шҽхси 
мҽгълүматларын бирүне күздҽ тота торган программа тҽэминатының хокук иясе 
белҽн лицензияле яисҽ башка килешү тҿзүне талҽп итҽ торган программа 

тҽэминатыннан файдаланмыйча гамҽлгҽ ашырыла. 
1.3.4. Гариза бирүче шҽхсҽн яисҽ телефон аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, кергҽн 

мҿрҽҗҽгать нигезендҽ түбҽндҽге мҽгълүмат җиткерелҽ: 
8) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге, 

Орган урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмҽ телефоннары);  
9) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе, гариза бирү ысуллары һҽм вакыты;  

10) муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган гражданнар категориялҽре; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽрен җайга сала торган норматив хокукый 

актлар;  
11) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризаны карап тикшерү ҿчен 

кирҽкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һҽм теркҽү вакыты;  
12) муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы;  

13) муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүматны рҽсми 
сайтта урнаштыру урыны;  

14) Орган вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ яисҽ гамҽл кылмауларына 

карата шикаять белдерү тҽртибе турында. 
Язма мҿрҽҗҽгать буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы бүлек 

хезмҽткҽрлҽре язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
тҽртибен һҽм административ регламентның ҽлеге пунктында күрсҽтелгҽн 

мҽсьҽлҽлҽрне җентеклҽп аңлаталар һҽм мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽн кҿннҽн алып ҿч 
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эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап җибҽрҽлҽр. Җаваплар мҿрҽҗҽгать 
телендҽ бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать телендҽ җавап бирү мҿмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дҽүлҽт теллҽре кулланыла. 
1.3.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат 

муниципаль районның рҽсми сайтында (һҽм Орган биналарындагы мҽгълүмат 
стендларында мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен урнаштырыла.  

Мҽгълүмат стендларында һҽм муниципаль районның «Интернет» 
мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат муниципаль 
хезмҽт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административ 
регламенттагы мҽгълүматлар, Орган эшенең урыны, белешмҽ телефоннары 

турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү графигы турындагы 
белешмҽлҽр керҽ. 

Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү вариантына, хезмҽт күрсҽтүче орган 
тарафыннан үткҽрелҽ торган анкеталаштыру (алга таба - профилирование) нҽтиҗҽсендҽ 

билгелҽнгҽн мҿрҽҗҽгать итүченең тиешле билгелҽренҽ, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 
итүче мҿрҽҗҽгать иткҽн нҽтиҗҽгҽ туры китереп, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында талҽп  

1.3.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ, хезмҽт күрсҽтүче орган уздырган 

анкеталаштыру нҽтиҗҽсендҽ билгелҽнгҽн гариза бирүченең тиешле билгелҽренҽ туры китереп, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүне юнҽлтү (мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

варианты нигезендҽ күрсҽтелгҽндҽ) уздырылмый. 

 
 

1.4.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар  

 
1.4.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һҽм аларны рҽсми 
бастырып чыгару чыганакларын күрсҽтеп), Бердҽм порталда, Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация 
челтҽрендҽ муниципаль районның рҽсми сайтында урнаштырылган.  

1.4.2. Гамҽлдҽге редакциядҽ административ регламент тексты Бердҽм 
порталда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, муниципаль районның 

«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында 
урнаштырылырга тиеш. 

 
1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һҽм аларны 

билгелҽү 

 
1.5.1. Административ регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр 

кулланыла: 
 мҽдҽни мирас объектын кушымталар белҽн саклап калу буенча фҽнни -

проект һҽм (яисҽ) проект документациясенҽ дҽүлҽт тарихи-мҽдҽни экспертиза 
(алга таба - ГИК-экспертиза); 
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дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең 
ерактан урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 2012 елның 22 

декабрендҽге 1376 номерлы карары белҽн расланган «Дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күп функцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру 

кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ муниципаль районның шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ яисҽ Татарстан Республикасы шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽүлҽти һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең территориаль 
аерымланган структур бүлекчҽсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан җибҽрелгҽн 
һҽм документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе) кертелгҽн белешмҽлҽрнең, 
белешмҽлҽр шуларга нигезлҽнеп кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең 

туры килмҽвенҽ китергҽн хата (язу, хҽреф хатасы, грамматик яисҽ арифметик хата 
йҽ мондый хата); 

Электрон рҽвештҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 
кулланыла торган мҽгълүмат системаларының (алга таба - ЕСИА) мҽгълүмати-

технологик үзара хезмҽттҽшлеген тҽэмин итүче инфраструктурада идентификация 
һҽм аутентификациянең бердҽм системасы - дҽүлҽт мҽгълүмат системаларында 

һҽм башка мҽгълүмат системаларында булган мҽгълүматка карата бердҽм 
идентификация һҽм аутентификация системасында катнашучыларның 

санкциялҽнгҽн керүен тҽэмин итҽ торган федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы; 
КФҮ - «Татарстан Республикасында дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге» дҽүлҽт бюджет учреждениесе; 
КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽренең автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасы. 
1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне 
оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 
нигезендҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽ аңлашыла.  

 
2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмҽт исеме 

 
Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен башкаруга проект документациясен килештерү  
 

2.2. Җирле үзидарҽнең муниципаль хезмҽтне турыдан-туры күрсҽтүче башкарма-

күрсҽтмҽ органы исеме 
 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен тасвирлау 
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2.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып түбҽндҽгелҽр тора: 

4) җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 
эшлҽрен уздыруга проект документациясен һҽм проект документациясен 

килештерү турында карар (ҽлеге административ регламентка 1 нче кушымта);  
5) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар (ҽлеге 

административ регламентка 2 нче кушымта); 
6) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту турында карар (ҽлеге административ регламентка 3 нче кушымта).  
2.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «Электрон 

имза турында» 2011 елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендҽ Орган (яки Орган) вҽкалҽтле 
вазыйфаи затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн Бердҽм 

порталның шҽхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдҽмендҽ 
җибҽрелгҽн очракта муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе республика 

порталының шҽхси кабинетына җибҽрелҽ. 
2.3.3. Гариза бирүченең телҽге буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

органда яки күпфункцияле үзҽктҽ кҽгазь чыганакта бастырылган, мҿһер һҽм 
органның вҽкалҽтле вазифаи заты яки күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре имзасы 

белҽн расланган электрон документ нҿсхҽсе формасында бирелергҽ мҿмкин.  
2.3.4. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон 

документ формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе гамҽлдҽ булган 
вакыт дҽвамында алырга хокуклы. 
 

2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, 

туктатып тору мҿмкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган очракта, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документларны бирү (җибҽрү) 

срогы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне күрсҽтүнең нҽтиҗҽсе булган документларны 
бирү (җибҽрү) срогы 

 
2.4.1. Муниципаль хезмҽт 14 эш кҿне дҽвамында күрсҽтелҽ. 

2.4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы ГИК-экспертиза материалларын 
Орган сайтындагы кушымталар белҽн 15 эш кҿненҽ урнаштырганнан соң 

туктатыла. 
2.4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документны электрон 

документ формасында гариза бирүчегҽ җибҽрү муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм теркҽү кҿнендҽ башкарыла. 
 

2.5. Законнар һҽм башка норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм 

мҽҗбүри  булган хезмҽтлҽрне күрсҽтү ҿчен кирҽкле, мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларның тулы исемлеге, мҿрҽҗҽгать 
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итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысуллары, аларны тапшыру тҽртибе 

 
2.5.1. Муниципаль хезмҽттҽн файдалану ҿчен гариза бирүче түбҽндҽге 

документларны тапшыра: 
1) шҽхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 

мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта талҽп ителми); 
2) мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документ; 

3) гариза: 
кҽгазь чыганактагы документ рҽвешендҽ (ҽлеге административ регламентка 

4 нче кушымта); 

Республика порталы ярдҽмендҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ электрон формада 
(гаризаның электрон формасына тиешле белешмҽлҽр кертү юлы белҽн тутырыла) 

2.5.3 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон формада (гаризаның 
электрон формасына тиешле белешмҽлҽр кертү юлы белҽн тутырыла); 

4) мҽдҽни мирас объектларын саклау лицензиясе булган проект оешмасы 
тарафыннан тҿзелгҽн Россия Федерациясе халыкларының мҽдҽни мирас 

объектының (тарихи һҽм мҽдҽни ядкарьнең) ышанычлылыгы һҽм иминлегенең 
конструктив һҽм башка характеристикаларына эшлҽр тҿрлҽрен үткҽрүгҽ 

фаразлана торган йогынтыны билгелҽү акты; 
5) ГИК-экспертиза актының уңай бҽялҽмҽсе (ГИК-экспертизаның заказчысы 

Идарҽ булган очраклардан тыш), ул Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгы 
тарафыннан тҿзелгҽн дҽүлҽт тарихи-мҽдҽни экспертлары тарафыннан тҿзелгҽн, 
ике нҿсхҽдҽ кҽгазь чыганакта һҽм күчерелҽ торган документ форматында 

электрон чыганакта (PDF). ГИК-экспертиза экспертларның электрон-цифрлы 
имзасын раслаучы электрон формада электрон һҽм кҽгазь чыганакларда бирелҽ.  

ГИК-экспертиза бҽялҽмҽсенҽ кушымта итеп бирелҽ: 
а) электрон-цифралы саклагычлар ярдҽмендҽ документлар бирелгҽндҽ 

экспертларның электрон-цифрлы имзасы; 
б) экспертиза бҽялҽмҽсендҽ күрсҽтелгҽн кушымталар; 

в) эксперт комиссиясе утырышлары беркетмҽлҽренең күчермҽлҽрен (ҽгҽр 
булса); 

г) экспертиза заказчысы тарафыннан тапшырылган документлар яисҽ 
аларның күчермҽлҽре. 

ГИК-экспертиза Һҽйкҽлнең эксплуатация хҽлендҽ саклау предметы булган 
үзенчҽлеклҽрне үзгҽртмичҽ саклау максатыннан үткҽрелҽ торган һҽйкҽлне 

ремонтлау белҽн бҽйле һҽлакҽткҽ каршы эшлҽр һҽм эшлҽр башкарылган очракта 
талҽп ителми; 

6) мҽдҽни мирас объектын (алга таба - документация) саклап калу буенча 

проект документациясе, чын, мҽдҽни мирас объектларын саклап калу эшчҽнлеген 
гамҽлгҽ ашыруга лицензиясе булган проект оешмасы эшлҽгҽн ике нҿсхҽдҽ.  

Мҽдҽни мирас объектының ышанычлылыгын һҽм куркынычсызлыгын 
конструктив һҽм башка характеристикаларга кагылган очракта, тҽкъдим ителҽ 

торган проект документациясендҽ түбҽндҽгелҽр булырга тиеш: 
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а) мҽдҽни мирас объектын заманча куллану ҿчен, шул исҽптҽн инженерлык 
эзлҽнүлҽре нҽтиҗҽлҽренҽ, техник шартларга җайлаштыру буенча проект 

документациясен ҽзерлҽү турындагы башлангыч белешмҽлҽр белҽн аңлатма язуы; 
б) җир кишҽрлегенең шҽһҽр тҿзелеше планы нигезендҽ башкарылган җир 

кишҽрлеген планлаштыру оешмасы схемасы; 
в) планировка карарлары; 

г) конструктив чишелешлҽр; 
д) инженер җиһазлары турында, инженер-техник тҽэмин итү челтҽрлҽре 

турында белешмҽлҽр, инженер-техник чаралар исемлеге, технологик 
чишелешлҽрнең эчтҽлеге; 

е) реставрация оештыру проекты; 

ж) ҽйлҽнҽ-тирҽ мохитне саклау чаралары исемлеге; 
з) янгын куркынычсызлыгын тҽэмин итү чаралары исемлеге; 

и) инвалидларның мҽдҽни мирас объектына керүен тҽэмин итү чаралары 
исемлеге; 

к) мҽдҽни мирас объектын имин эксплуатациялҽүне тҽэмин итүгҽ талҽплҽр; 
л) мҽдҽни мирас объектын заманча файдалану ҿчен җайлаштыру эшлҽрен 

үткҽрүгҽ смета; 
м) мҽдҽни мирас объектын файдаланыла торган энергетика ресурсларын 

исҽпкҽ алу приборлары белҽн тҽэмин итү ҿлешендҽ энергетика нҽтиҗҽлелеге 
талҽплҽрен үтҽүне тҽэмин итү чаралары исемлеге; 

6) ГИК-экспертизаның уңай бҽялҽмҽсе (ГИК-экспертизаның заказчысы 
Орган булган очраклардан тыш), ул Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгы 
тарафыннан электрон яисҽ кҽгазь чыганакта аттестованный дҽүлҽт тарихи-мҽдҽни 

экспертлары тарафыннан тҿзелгҽн. кҽгазь чыганакта ГИК-экспертиза 
экспертларның тере имзалары булган чын кеше рҽвешендҽ тапшырыла. Электрон 

формада кҿчҽйгҽн квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган ГИК-
экспертиза экспертларның электрон-цифрлы имзасын раслаучы кушымта белҽн 

электрон һҽм кҽгазь чыганакларда тапшырыла; 
7) мҽдҽни мирас объекты милекчелҽренең йҽ мҽдҽни мирас объектыннан 

файдаланучыларның ризалыгы, тҿп нҿсхҽдҽ (мҽдҽни мирас объектының 
конструктив һҽм ышанычлылыгына һҽм иминлегенҽ кагылышлы эшлҽр 

башкарганда). 
2.5.2. Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар гариза бирүче 

тарафыннан түбҽндҽге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 
(җибҽрелергҽ) мҿмкин: 

1) МФЦ аша кҽгазь чыганакларда һҽм электрон документлар рҽвешендҽ 
административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽренҽ туры килҽ торган 
электрон документлар рҽвешендҽ; 

2) Республика порталы аша электрон формада; 
3) Органда шҽхсҽн яисҽ кҽгазьдҽ почта элемтҽсе ярдҽмендҽ. Гариза һҽм 

теркҽлҽ торган документлар почта элемтҽсе аша җибҽрелгҽндҽ билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ таныклана. 
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2.5.3. Республика порталы ярдҽмендҽ гариза бирүченең гади электрон 
имзасы белҽн җибҽрелҽ. 

Гади электрон имза алу ҿчен гариза бирүчегҽ Бердҽм идентификация һҽм 
аутентификация системасында теркҽлү (аутентификация) процедурасын узарга, 

шулай ук исҽп язмасын расларга кирҽк.  
Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

күрсҽтелгҽн электрон документ (документның электрон образы) мондый 
документларны, шул исҽптҽн нотариуслар тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле 

затларның кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныклана. 
Гаризага, шул исҽптҽн ышанычнамҽгҽ, теркҽлҽ торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf форматларында файллар 

рҽвешендҽ, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig рҽвешендҽ 50 Мбайттан да артык 
булмаган күлҽмдҽге файллар рҽвешендҽ җибҽрелҽ. 

Тапшырыла торган электрон документларның (электрон документ 
сурҽтлҽренең) сыйфаты документ текстын тулы күлҽмдҽ укырга һҽм документ 

реквизитларын танырга мҿмкинлек бирергҽ тиеш. 
2.5.4. Гариза бирүчедҽн түбҽндҽгелҽрне талҽп итү тыела: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 
мҿнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актлар белҽн тапшыру 

каралмаган документлар яки мҽгълүмат тапшыруны яки башкару каралмаган 
гамҽллҽр кылуны талҽп итү; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
күрсҽтелгҽн исемлеклҽргҽ кертелгҽн мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ 
күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрне һҽм мҽгълүматны алу искҽрмҽсеннҽн тыш, 

муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле һҽм башка дҽүлҽт органнарына, җирле 
үзидарҽ органнарына, оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү белҽн бҽйле килешүлҽрне, шул 

исҽптҽн килештерүлҽрне гамҽлгҽ ашыру; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

яки муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн беренче тапкыр баш тартканда булмавы һҽм 
(яки) дҿрес түгеллеге күрсҽтелмҽгҽн документлар һҽм мҽгълүмат тапшыруны, 

түбҽндҽге очраклардан кала: 
а) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында беренче тапкыр гариза биргҽннҽн 

соң муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ кагылышлы норматив хокукый актларның 
талҽплҽре үзгҽрү; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризада һҽм муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽк булган документларны кабул итүне яки муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне беренче тапкыр кире какканнан соң гариза бирүче тарафыннан 
тапшырылган һҽм элегрҽк тапшырылган документлар җыелмасына кертелмҽгҽн 
документларда хаталар булу; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 
беренче тапкыр баш тартканнан соң документларның гамҽлдҽ булу вакыты 

тҽмамлану яки алардагы мҽгълүматның үзгҽрүе; 
г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

башта баш тартканда йҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
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кабул итүдҽн баш тартканда, Орган җитҽкчесе имзасы белҽн (гамҽл кылмау) 
турында документаль расланган фактны (билгелҽрне) ачыклау, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартканда Орган җитҽкчесенең имзасы ҿчен 

язмача рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр ителҽ, шулай ук китерелгҽн 
уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенүлҽр китерҽ; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ таныкланган документларны һҽм 

мҽгълүматны кҽгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йҽ аларны 
алу дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең кирҽкле шарты булып торса, һҽм 
федераль законнарда билгелҽнгҽн башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽк 

булган, дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары, җирле 
үзидарҽ органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы һҽм 

гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларның тулы исемлеге, шулай ук 
гариза бирүченең аларны, шул исҽптҽн электрон формадагыларын да, алу 

ысуллары, аларны тапшыру тҽртибе; ҽлеге документлар үз карамагында булган 
дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ органы яки оешма 

 
2.6.1. Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында түбҽндҽге документлар 

алына: 
7) мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыруга 

лицензия - Россия Федерациясе Мҽдҽният министрлыгы; 

8) мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен уздыруга йҿклҽмҽ;  
9) Россия Федерациясе гражданының гамҽлдҽге паспорты - Россия Эчке 

эшлҽр министрлыгы турында белешмҽлҽр; 
10) нотариаль ышанычнамҽ турында белешмҽлҽр - Федераль нотариаль 

палата. 
2.6.2. Мҿрҽҗҽгать итүче административ регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 

2 бүлеклҽрендҽ күрсҽтелгҽн документларны (белешмҽлҽрне) гаризаны 
тапшырганда мондый документларны тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затларның 

кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныкланган электрон документлар 
рҽвешендҽ бирергҽ хокуклы. 

2.6.3. Дҽүлҽт хакимияте органнары, җирле үзидарҽ органнары, документлар 
һҽм белешмҽлҽр тарафыннан административ регламентның 2.6.1 пунктында 

күрсҽтелгҽн административ регламентны гамҽлгҽ ашыруны (үз вакытында 
күрсҽтмҽүне) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез була алмый.  

2.6.4. органнарның һҽм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 

пунктында күрсҽтелгҽн, документны яисҽ белешмҽлҽрне тапшырмаган (үз 
вакытында тапшырмаган) һҽм кулланышта булган вазыйфаи зат һҽм (яисҽ) Россия 

Федерациясе законнары нигезендҽ административ, дисциплинар яисҽ башка 
җаваплылыкка тартылырга тиеш. 
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2.6.5. Гариза бирүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм 
дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ органнары буйсынуындагы оешмалар 

карамагындагы муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен гариза бирүче тарафыннан 
түлҽү кертүне раслый торган белешмҽлҽрне талҽп итү тыела.  

Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары яки 
җирле үзидарҽ органнары карамагындагы оешмаларда булган мҽгълүматларны үз 

эченҽ алган документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза 
бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигез була алмый. 

 
2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге  

 
2.7.1. Түбҽндҽге очраклар муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигез булып тора: 
1) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ таныкланмаган текстны 
чистартулар һҽм тҿзҽтүлҽр була; 

2) документларда муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документлардагы 
мҽгълүматны һҽм белешмҽлҽрне тулы күлҽмдҽ файдаланырга мҿмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 
3) тапшырылган документлар яисҽ белешмҽлҽр муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽр ҿчен мҿрҽҗҽгать итү вакытына үз кҿчлҽрен югалтты (мҿрҽҗҽгать 
итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен таныклый торган документ, күрсҽтелгҽн зат 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта); 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны һҽм 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып 

электрон рҽвештҽ бирү; 
5) гариза рҽвешендҽ мҽҗбүри кырларны дҿрес тутырмау, шул исҽптҽн 

Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дҿрес түгел, тулы 
түгел, яисҽ дҿрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның тулы булмаган 
комплектын тапшыру; 

7) дҽүлҽт хакимияте органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вҽкалҽтлҽренҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү кермҽгҽн оешмага хезмҽт күрсҽтү турында гариза 

бирелгҽн; 
8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 статьясында билгелҽнгҽн кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имзаның чынлыгын тану шартларын үтҽмҽү. 

2.7.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне 

кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге тулы булып санала. 
2.7.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаларны һҽм 

документларны кабул итүдҽн баш тарту турындагы карар мҿрҽҗҽгать итүчене 
кабул иткҽн вакытта да, шулай ук җаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 

мҽгълүмати хезмҽттҽшлекне кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
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документларны (белешмҽлҽрне) алганнан соң да, гаризаны теркҽгҽн кҿннҽн алып 
9 эш кҿненнҽн артмаган вакытта кабул ителергҽ мҿмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм документлар 
Бердҽм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаларны һҽм башка документларны 

кабул итүдҽн баш тарту тыела. 
 

2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору яисҽ кире кагу ҿчен нигезлҽрнең 
тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмҽт ГИК-экспертиза материалларын Орган сайтында 
15 эш кҿненҽ кушымталар белҽн урнаштырганнан соң туктатыла. 

2.8.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге: 
1) Регламентның 2.5 пунктында санап үтелгҽн тулы булмаган документлар 

комплектын аларда тулы булмаган яисҽ дҿрес булмаган белешмҽлҽр булуны 
тапшыру; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен нигез булып торучы бер яисҽ берничҽ 
документның гамҽлдҽ булуын туктату яисҽ туктатып тору; 

3) документлар шуңа вҽкалҽте булмаган зат тарафыннан тапшырылган һҽм 
имзаланган; 

4) мҿрҽҗҽгать итүченең мҽдҽни мирас объектына карата хокуклары булмау, 
шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең мҽдҽни мирас объекты хокук иясе яисҽ мҽдҽни 
мирас объектыннан файдаланучы мҽнфҽгатьлҽрендҽ эш итү хокукын раслый 

торган документларының булмавы; 
5) мҽдҽни мирас объектларын саклау органы экспертизасы бҽялҽмҽсе белҽн 

килешмҽү, ул бу хакта заказчыга, килешмҽүнең мотивлаштырылган сҽбҽплҽрен 
күрсҽтеп, язмача хҽбҽр итҽ. Ризасызлык сҽбҽплҽренҽ түбҽндҽгелҽр керҽ: 

а) ГИК-экспертиза бҽялҽмҽсен рҽсмилҽштергҽн кҿннҽн алып 3 еллык срок 
узу; 

б) ГИК-экспертиза бҽялҽмҽсендҽ тҽкъдим ителгҽн документлар буенча 
тискҽре нҽтиҗҽлҽр бар; 

в) экспертиза бҽялҽмҽсен имзалаган экспертка карата түбҽндҽге шартларны 
ачыклау: 

- заказчы (аның вазыйфаи заты яисҽ хезмҽткҽре) белҽн туганлык элемтҽлҽре 
булу (балалар, ир белҽн хатын һҽм ата-аналар, тулы һҽм тулы булмаган абыйлы-

энелҽр һҽм апа-сеңеллҽр (туганнан туган энелҽр һҽм сеңеллҽр), ике туган 
абыйлары һҽм апалары, тулысынча бертуган һҽм тулы булмаган абыйлары һҽм 
ата-аналарының апалары (аның вазыйфаи заты яисҽ хезмҽткҽре) (абыйлары һҽм 

апалары); 
- заказчы белҽн хезмҽт мҿнҽсҽбҽтлҽре булу; 

- заказчы (аның вазыйфаи заты яисҽ хезмҽткҽре) алдында бурыч яисҽ башка 
мҿлкҽти йҿклҽмҽлҽр булу, шулай ук заказчының (аның вазыйфаи заты яисҽ 

хезмҽткҽре) эксперт алдында бурыч яисҽ башка мҿлкҽти йҿклҽмҽлҽре булу; 
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- заказчының кыйммҽтле кҽгазьлҽренҽ, акциялҽренҽ (устав (тупланма) 
капиталларында катнашу ҿлешлҽренҽ, пайларына) ия булу; 

- акча, кыйммҽтлҽр, башка мҿлкҽт, мҿлкҽти характердагы хезмҽт күрсҽтүлҽр 
яисҽ үзлҽре ҿчен яисҽ ҿченче затлар ҿчен милек хокуклары рҽвешендҽ файда алу 

максатында тикшерү нҽтиҗҽлҽрендҽ яисҽ экспертиза бҽялҽмҽсеннҽн килеп чыга 
торган карарда кызыксыну; 

6) ГИК-экспертиза уздыруның билгелҽнгҽн тҽртибен бозу; 
7) дҿрес булмаган белешмҽлҽр булган документларга экспертиза уздыру 

ҿчен түбҽндҽгелҽрне тапшыру: 
а) тарих, археология, архитектура, шҽһҽр тҿзелеше, сҽнгать, фҽн һҽм 

техника, эстетика, этнология яки антропология, социаль мҽдҽният күзлегеннҽн 

объектның кыйммҽтлҽре турында мҽгълүматны үз эченҽ алган материаллар; 
б) экспертиза уздыруга шартнамҽ тҿзелгҽн мизгелгҽ объектның график 

сурҽтлҽре; 
в) мҽдҽни мирас объектын саклау зоналары проектлары; 

г) мҽдҽни мирас объекты паспортының күчермҽлҽрен; 
д) мҽдҽни мирас объекты милекчесенең яисҽ күрсҽтелгҽн объекттан 

файдаланучының саклау йҿклҽмҽлҽре күчермҽлҽре (саклау-аренда шартнамҽсе, 
саклау шартнамҽсе); 

е) мҽдҽни мирас объектын реестрга кертү турында дҽүлҽт хакимияте органы 
карары күчермҽлҽре; 

ж) мҽдҽни мирас объекты территориясе чиклҽрен һҽм күрсҽтелгҽн 
чиклҽрдҽге җир кишҽрлеклҽренең хокукый режимын раслау турында дҽүлҽт 
хакимияте органы карары күчермҽлҽрен; 

з) тарихи җирлек чиклҽрендҽ урнашкан мҽдҽни мирас объектларын һҽм 
мҽдҽни мирас объектларын саклау зоналары ҿчен тарихи-мҽдҽни терҽк план яисҽ 

аның фрагменты; 
и) тарихи-мҽдҽни терҽк планы яисҽ аның фрагменты йҽ тарихи-мҽдҽни 

тыюлыкның тҽкъдим ителҽ торган чиге нигезлҽнгҽн башка документлар һҽм 
материаллар; 

к) мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен уздыруга проект 
документациясе; 

л) юкка чыккан мҽдҽни мирас объектын торгызуны нигезли торган 
документлар; 

м) мҽдҽни мирас объектына һҽм (яисҽ) аның территориясе чиклҽрендҽ җир 
кишҽрлеклҽренҽ хокукны таныклаучы (билгелҽүче) документларның 

күчермҽлҽре; 
н) мҽдҽни мирас объектына һҽм (яисҽ) аның территориясе чиклҽрендҽ җир 

кишҽрлеклҽре турында белешмҽлҽр булган Бердҽм дҽүлҽт күчемсез мҿлкҽт 

реестрыннан ҿземтҽлҽр; 
о) мҽдҽни мирас объекты турында һҽм аның территориясе чиклҽрендҽге 

күчемсез мҿлкҽтнең дҽүлҽт кадастрына кертелгҽн җир кишҽрлеклҽре турында 
белешмҽлҽр (тиешле кадастр ҿземтҽлҽре, паспортлары, территориянең планнары 

һҽм белешмҽлҽр күчермҽлҽре); 
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п) капиталь тҿзелеш объектларын дҽүлҽт техник исҽпкҽ алуны һҽм (яисҽ) 
техник инвентарьлаштыруны гамҽлгҽ ашыручы оешмалар тарафыннан бирелҽ 

торган биналарның күлҽмнҽрен һҽм экспликациясен күрсҽтеп, мҽдҽни мирас 
объектына һҽм (яисҽ) аның шигъри планы күчермҽлҽрен; 

р) мҽдҽни мирас объектын саклау зоналары чиклҽрен, җирлҽрдҽн файдалану 
режимнарын һҽм ҽлеге зоналар чиклҽрендҽ шҽһҽр тҿзелеше регламентларын 

раслау турында дҽүлҽт хакимияте органы актының (актларының) күчермҽлҽрен; 
с) мҽдҽни мирас объектын саклау зоналары һҽм күрсҽтелгҽн зоналар 

чиклҽрендҽ күчемсез мҿлкҽт дҽүлҽт кадастрына кертелгҽн күчемсез мҿлкҽт 
объектлары турында белешмҽлҽр (тиешле кадастр ҿземтҽлҽре, паспортлары, 
территория планнары һҽм белешмҽлҽр күчермҽлҽре); 

т) тиешле территориялҽрнең кадастр планнарында яисҽ кадастр 
карталарында җир кишҽрлеклҽрен урнаштыру схемалары; 

у) җир, тҿзелеш, мелиоратив, хуҗалык һҽм башка эшлҽр башкару күздҽ 
тотыла торган җир кишҽрлегенең шҽһҽр тҿзелеше планы күчермҽлҽре; 

ф) күчемсез мҿлкҽтнең дҽүлҽт кадастрына кертелгҽн юкка чыккан мҽдҽни 
мирас объекты яшҽешен туктату турында белешмҽлҽр, шулай ук кадастр эшлҽрен 

башкарганда тҿзелгҽн тикшерү акты, алар нҽтиҗҽсендҽ мҽдҽни мирас объекты 
булган күчемсез мҿлкҽт объектын исҽпкҽ алудан тҿшерү турында гаризаны 

кадастр исҽбе органына тапшыру ҿчен документлар ҽзерлҽү тҽэмин ителҽ; 
8) мҽдҽни мирас объектларын саклау органының ГИК-экспертиза бҽялҽмҽсе 

белҽн килешмҽве; 
9) Россия Федерациясе законнарын муниципаль хезмҽт белҽн бҽйле бозу 

турында нҽтиҗҽлҽр булган законлы кҿченҽ кергҽн суд акты булу; 

10) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итүче үз инициативасы белҽн 
тҽкъдим ителмҽгҽн булса, дҽүлҽт хакимияте органы, җирле үзидарҽ органы йҽ 

дҽүлҽт хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органы яисҽ җирле үзидарҽ 
органы тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның 

һҽм (яисҽ) мҽгълүматның булмавы турында дҽлиллҽүче ведомствоара 
гарызнамҽгҽ керү; 

11) гариза кергҽн бина федераль, республика (региональ) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объекты, шулай ук ачыкланган мҽдҽни мирас объекты булса.  

2.8.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге тулы 
булып санала. 

2.8.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү вакыты һҽм тҽртибе хакында Бердҽм порталдагы, Республика 

порталындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүне кире кагу тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен алына торган дҽүлҽт пошлинасын яисҽ 
башка түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм алу нигезлҽре 

 
Муниципаль хезмҽт бушлай күрсҽтелҽ. 
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2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 
исемлеге, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелҽ торган (бирелҽ торган) документ (документлар) турында 
белешмҽлҽр 

 
Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 

 
2.11. Мондый түлҽүнең күлҽмен исҽплҽү методикасы турындагы мҽгълүматны да 

кертеп, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 
хезмҽтлҽрне күрсҽткҽн ҿчен түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм алу нигезлҽре 

 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша 
торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽт күрсҽтү турында 

мҿрҽҗҽгатьне тапшырганда һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 
чиратта кҿтүнең максималь вакыты 

 
2.12.1. Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза биргҽндҽ кҿтү 

вакыты – 15 минуттан артык түгел. 
2.12.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 

максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 
 

2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн файдалану 
турындагы мҿрҽҗҽгатен теркҽү, шул исҽптҽн электрон формада теркҽү вакыты 

һҽм тҽртибе 
 

2.13.1. Күпфункцияле үзҽккҽ шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, гариза бирүчегҽ 
гариза тапшырылган кҿнне күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган 

мҽгълүмат системасыннан гаризаның җибҽрелүен раслый торган теркҽү номеры 
һҽм электрон гариза бирү кҿне күрсҽтелгҽн раслама бирелҽ.   

2.13.2. Гаризаны Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽргҽндҽ 
мҿрҽҗҽгать итүче гариза биргҽн кҿнне Республика порталының шҽхси 

кабинетында һҽм электрон почта аша, гаризаның теркҽлү номеры һҽм гариза бирү 
датасы күрсҽтелгҽн гаризаның җибҽрелүен раслый торган хҽбҽрнамҽ ала.  

2.13.3. Органга шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, гариза биргҽн кҿнне органның 
вҽкалҽтле вазифаи заты тарафыннан гариза бирүчегҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасыннан теркҽү номеры, гариза бирү кҿне күрсҽтелгҽн һҽм тапшырылган 
документлар исемлеге белҽн раслама бирелҽ. 

 
2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган биналарга, кҿтү залына, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽлҽрне тутыру ҿчен урыннар, 
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аларны тутыру үрнҽклҽре булган мҽгълүмати стендлар һҽм һҽр муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү, мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 

мультимедиа мҽгълүматын урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерү ҿчен кирҽкле 
документлар исемлеге белҽн, шул исҽптҽн күрсҽтелгҽн объектларның 

инвалидлары ҿчен федераль законнар һҽм инвалидларны социаль яклау турында 
Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ файдалану мҿмкинлеген тҽэмин 

итүгҽ карата талҽплҽр 
 

2.14.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм янгын 
сүндерү системасы белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм бүлмҽлҽрдҽ 
башкарыла.   

Гариза бирүчелҽрне кабул итү урыннары документлар тутыру ҿчен кирҽкле 
җиһазлар, мҽгълүмат стендлары белҽн җиһазландырыла. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедиалы мҽгълүмат гариза бирүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла. 
2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына каршылыксыз керү 
максатыннан түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

1) Инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз 
керү мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ (бүлмҽлҽргҽ уңайлы керү-чыгу һҽм аның эчендҽ 

хҽрҽкҽт итү). 
2) күрү һҽм мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү функциялҽре нык бозылган 

инвалидларны озата бару һҽм аларга ярдҽм күрсҽтү; 

3) социаль, инженерлык һҽм транспорт инфраструктуралары объектлары 
урнашкан территория буенча мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү мҿмкинлеге, мондый 

объектларга керү һҽм чыгу, транспорт чарасына утыру һҽм аннан тҿшерү, шул 
исҽптҽн кресло-коляска кулланып; 

4) инвалидларның күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрдҽн тоткарлыксыз 
файдалануын тҽэмин итү ҿчен, аларның тормыш эшчҽнлегендҽ чиклҽнгҽн 

булуларын исҽпкҽ алып, кирҽкле җиһазларны һҽм мҽгълүмат чыганакларын 
тиешенчҽ урнаштыру; 

5) инвалидлар ҿчен кирҽкле ишетеп һҽм күреп була торган мҽгълүматны, 
шулай ук язуларны, билгелҽрне, башка текстлы һҽм график мҽгълүматны 

рельефлы-нокталы Брайль шрифтын кулланып башкарылган билгелҽр белҽн 
кабатлап бирү; 

6) сурдотҽрҗемҽчегҽ һҽм тифлосурдотҽрҗемҽчегҽ керергҽ рҿхсҽт итү; 
7) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

һҽм Россия Федерациясе Хезмҽт һҽм социаль яклау министрлыгының  2015 елның 

22 июнендҽге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һҽм 
аны бирү тҽртибен раслау турында»  386н номерлы боерыгы белҽн билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ һҽм форма буенча бирелҽ торган документ булганда кертү. 
2.14.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү гамҽлгҽ ашырыла торган объектлардан 

һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ кулланыла торган акчалардан 
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инвалидларның файдалана алуын тҽэмин итү ҿлешендҽ административ 
регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 бүлеклҽрендҽ күрсҽтелгҽн талҽплҽр 2016 

елның 1 июленнҽн соң файдалануга тапшырылган яисҽ модернизация узган 
объектларга һҽм чараларга карата кулланыла. 

 
2.15. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽрнең үтемлелеген һҽм сыйфатын 

күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт 
күрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар белҽн хезмҽттҽшлеге саны һҽм аларның 

дҽвамлылыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында, шул исҽптҽн 
мҽгълүмати-коммуникация технологиялҽрен кулланып, мҽгълүмат алу 

мҿмкинлеге йҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ (шул 

исҽптҽн тулы күлҽмдҽ) муниципаль хезмҽт алу мҿмкинлеге, җирле үзидарҽнең 
башкарма органы органының телҽсҽ кайсы территориаль бүлекчҽсендҽ, 

мҿрҽҗҽгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль 
законның 15 статьясында каралган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
турында гарызнамҽ ярдҽмендҽ мҽгълүмат алу мҿмкинлеге (шул исҽптҽн тулы 

күлҽмдҽ) алу мҿмкинлеге (комплекслы гарызнамҽсе) 
 

2.15.1. Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу күрсҽткечлҽре: 
документлар кабул итү һҽм бирү башкарыла торган бүлмҽнең җҽмҽгать 

транспорты йҿри торган урында урнашкан булуы; 
белгечлҽрнең, шулай ук гариза бирүчелҽрдҽн документлар кабул ителҽ 

торган бүлмҽлҽрнең җитҽрлек санда булуы; 

мҽгълүмат стендларында, Бердҽм порталда, Республика порталында, 
муниципаль районның рҽсми сайтында муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, 

тҽртибе һҽм сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 
инвалидларга хезмҽтлҽрдҽн башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ файдаланырга 

комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  
2.15.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфатын билгели торган күрсҽткечлҽр:  

5) документларны кабул итү һҽм карап тикшерү вакытын үтҽү;  
6) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу вакытын үтҽү;  

7) Орган хезмҽткҽрлҽре кылган административ регламентны бозуга карата 
нигезле шикаятьлҽр булмау;  

8) гариза бирүченең вазифаи затлар белҽн аралашу саны (консультациялҽрне 
исҽпкҽ алмыйча):  

муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең Орган яисҽ МФЦ 
хезмҽткҽрлҽре белҽн үзара хезмҽттҽшлеге барлык кирҽкле документлар белҽн 
гариза биргҽндҽ бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр кирҽк булган очракта Органда яисҽ МФЦ электрон документның 
кҽгазь чыганактагы нҿсхҽсе формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 

алу кирҽк булган очракта.   
Муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ гариза бирүченең вазифаи затлар белҽн 

бер мҽртҽбҽ аралашуы вакыты 15 минуттан артмый.  
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Мҿрҽҗҽгать итүче, Республика порталыннан, терминаль җайланмалардан 
файдаланып, хҽрҽкҽтчҽн радиотелефон элемтҽсе җайланмалары ярдҽмендҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.  
2.15.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында мҽгълүматны 

мҿрҽҗҽгать итүче Бердҽм порталда, Республика порталында, Органда, МФЦ 
шҽхси кабинетында алырга мҿмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҿрҽҗҽгать итүчене яшҽү урынына яисҽ 
Татарстан Республикасы территориясендҽ экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшҽү (булу) урынына бҽйсез рҽвештҽ сайлау буенча телҽсҽ кайсы МФЦда 
гамҽлгҽ ашырыла. 

Комплекслы гарызнамҽ составында муниципаль хезмҽт күрсҽтелми. 

 
2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүнең үзенчҽлеклҽрен (муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип 
буенча күрсҽтелҽ торган очракта) һҽм электрон рҽвештҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алган башка талҽплҽр  
 

2.16.1. Муниципаль хезмҽтне электрон рҽвештҽ күрсҽткҽндҽ, мҿрҽҗҽгать 
итүчегҽ түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

 хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълүмат алу; 

 хезмҽтлҽр күрсҽтү турында гарызнамҽ бирү ҿчен дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең органга (оешмага), күпфункцияле 

үзҽгенҽ (алга таба - гарызнамҽ) язылу; 

 гарызнамҽ формалаштыру; 

 хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гарызнамҽ һҽм башка документларны 

алу һҽм теркҽү; 

 хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу; 

 гарызны үтҽү барышы турында белешмҽлҽр алу; 

 хезмҽт күрсҽтү сыйфатын бҽялҽүне гамҽлгҽ ашыру; 

 органның (оешманың) карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) карата, органның (оешманың) яисҽ дҽүлҽт яисҽ 

муниципаль хезмҽткҽрнең судка кадҽр (судтан тыш) шикаять белдерү; 

 мҿрҽҗҽгать итүчене анкеталаштыру (күрсҽтелгҽн сорауларга 

җавапларның мҿрҽҗҽгать итүчегҽ исемлеген һҽм вариантларының 

тулы исемлеген күрсҽтү) гариза бирүченең билгелҽренҽ туры килҽ 
торган хезмҽт күрсҽтүнең административ регламентында каралган 

хезмҽт итү вариантын билгелҽү максатларында; 

 мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хезмҽт күрсҽтүнең административ регламентында 

каралган хезмҽт күрсҽтү вариантын күрсҽтү. 
2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белҽн башкарыла. Бу очракта гаризаны нинди дҽ 
булса башка тҿрле формада ҿстҽмҽ рҽвештҽ бирү зарурлыгы юк. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 



59 
 

8) гаризаның һҽм хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле башка документларның 
күчермҽсен алу һҽм саклау мҿмкинлеге; 

9) берничҽ гариза бирүченең уртак гариза җибҽрүен күздҽ тоткан 
хезмҽтлҽр күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, берничҽ гариза бирүче 

тарафыннан гаризаның бер электрон формасын тутыру мҿмкинлеге; 
10) гаризаның электрон формасы күчермҽсен кҽгазьдҽ бастыру мҿмкинлеге; 

11) гаризаның электрон формасына элек кертелгҽн билгелҽрне, шул исҽптҽн 
гаризаның электрон формасына билгелҽр кертүдҽ ялгышлар булганда һҽм кабат 

кертү ҿчен ҽйлҽнеп кайтканда, кулланучы телҽге буенча телҽсҽ кайсы вакытта 
саклап калу мҿмкинлеге; 

12) гариза бирүченең белешмҽлҽрен ЕСИАда урнаштырылган 

белешмҽлҽрдҽн һҽм Республика порталында бастырылган белешмҽлҽрдҽн 
файдаланып, бердҽм идентификация һҽм аутентификация системасында булмаган 

белешмҽлҽргҽ кагылышлы мҽгълүматлардан файдаланып, гаризаның электрон 
формасы кырларын тутыру; 

13) электрон гариза формасын тутырганда, элек кертелгҽн мҽгълүматны 
югалтмыйча, телҽсҽ кайсы этапка ҽйлҽнеп кайту мҿмкинлеге; 

14) мҿрҽҗҽгать итүченең элек бирелгҽн гаризалардан кимендҽ бер ел 
дҽвамында файдалана алу мҿмкинлеге, шулай ук ҿлешчҽ формалашкан 

гаризалардан - 3 ай дҽвамында. 
2.16.4. Кабул итүгҽ язылу (алга таба - язма) орган (оешма), күп функцияле 

үзҽк, билгелҽнгҽн тҽртиптҽ бердҽм портал, хезмҽт күрсҽтү порталлары яки рҽсми 
сайтлар белҽн интеграциялҽнгҽн башка мҽгълүмати система ярдҽмендҽ 
башкарылырга мҿмкин. 

Гариза бирүчегҽ күпфункцияле үзҽктҽ билгелҽнгҽн кабул итү графигы 
буенча кабул итү ҿчен телҽсҽ нинди буш кҿнгҽ һҽм вакытка язылу мҿмкинлеге 

бирелҽ.   
Билгеле бер кҿнгҽ язылу ҽлеге кҿн башланырга бер тҽүлек кала тҽмамлана.  

Республика порталы аша алдан язылу ҿчен гариза бирүчегҽ система сората 
торган мҽгълүматларны күрсҽтергҽ кирҽк, шул исҽптҽн: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 

электрон почта адресын (телҽк буенча); 
кабул итү буенча телҽгҽн кҿнен һҽм вакытын. 

Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хҽбҽр ителгҽн 
мҽгълүматлар шҽхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган 

документларга туры килмҽгҽн очракта, алдан язылу юкка чыгарыла.  
Алдан язылган очракта, гариза бирүчегҽ талон-расламаны бастырып алу 

мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ.  Ҽгҽр гариза бирүче электрон почта адресын хҽбҽр 

итсҽ, күрсҽтелгҽн адреска, кабул итү кҿнен, вакытын һҽм урынын күрсҽтеп, алдан 
язылуны раслау турында мҽгълүмат юллана. 

Алдан язылганда билгелҽнгҽн кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткҽч 
гариза бирүче килмҽгҽн очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы турында 

гариза бирүчегҽ мҽҗбүри рҽвештҽ хҽбҽр ителҽ. 
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Гариза бирүче алдан язылу вакытыннан телҽсҽ кайсы вакытта баш тартырга 
хокуклы. 

Язуны башкарганда, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн хезмҽтне күрсҽтү тҽртибен җайга 
сала торган норматив хокукый актлар нигезендҽ идентификация һҽм 

аутентификация узудан тыш, кабул итү максатын күрсҽтүне, шулай ук кабул итү 
ҿчен вакытлыча интервалның озынлыгын исҽплҽү ҿчен кирҽкле белешмҽлҽрне 

бирүне талҽп итү тыела. 
 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм аларны үтҽү 
тҽртибенҽ талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 

рҽвештҽ башкару үзенчҽлеклҽре, шулай ук күп функцияле үзҽклҽрдҽ 

административ процедураларны башкару үзенчҽлеклҽре  
 

 
3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гамҽллҽрнең эзлеклелеген тасвирлау 

 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге административ 

процедураларны үз эченҽ ала: 
1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 

2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул 
итү һҽм карап тикшерү;  

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 
мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү;  

4) гаризаны һҽм аңа теркҽлҽ торган документларны карау һҽм Орган 

сайтында ГИК-экспертизаны урнаштыру; 
5) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү;  

6) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү); 
7) техник хаталарны тҿзҽтү. 

 
3.2. Гариза бирүчегҽ консультациялҽр бирү 

 
3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле мҽсьҽлҽлҽр 

буенча мҿрҽҗҽгате административ процедураны башкара башлау ҿчен нигез 
булып тора.   

Административ процедураны башкару ҿчен җаваплы вазифаи зат 
(хезмҽткҽр) – ул: 

мҿрҽҗҽгать итүченең МФЦга мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - МФЦ хезмҽткҽре; 
мҿрҽҗҽгать итүчене Органга мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - инфраструктур үсеш 

бүлегенең баш белгече (алга таба - консультациялҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.2.2. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм вакыты буенча 
консультация алу ҿчен күпфункцияле үзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм электрон почта 

аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 
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Күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре гариза бирүчегҽ, шул исҽптҽн тапшырыла 
торган документларның составы, формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн 

файдалануга кагылышлы башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультация бирҽ.  
Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

мҽгълүматны МФЦның рҽсми сайтында алырга мҿмкин http://mfc16.tatarstan.ru.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 
Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 

формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 
бирелҽ торган консультациялҽр.   

3.2.3. Мҿрҽҗҽгать итүче Органга телефон һҽм электрон почта аша 

мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт алу ҿчен тапшырыла торган документация составы, формасы 
һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультирование ҿчен җаваплы вазыйфаи зат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 1.3.4 
административ регламентның 1 пункты талҽплҽре нигезендҽ хҽбҽр итҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать кергҽн 
кҿннҽн алып ҿч эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль 
хезмҽттҽн файдалану ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм башка 

мҽсьҽлҽлҽр буенча бирелҽ торган консультациялҽр. 
 

3.3. Гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү 

һҽм карап тикшерү 
 

 
3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документларны күпфункцияле үзҽк 

яки күпфункцияле үзҽкнең читтҽге эш урыны аша кабул итү. 
3.3.1.1. Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турында гарызнамҽ белҽн МФЦга мҿрҽҗҽгать итҽ һҽм документларны 
административ регламентның 2.5 пункты нигезендҽ тапшыра.  

3.3.1.2. Күпфункцияле үзҽкнең гаризаларны кабул итүче хезмҽткҽре:  
мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 

гариза бирүченең шҽхесен таныклый; 
документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ; 

күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында 

гаризаның электрон формасын тутыра; 
кҽгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 
күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган мҽгълүмат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара; 
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тикшерү һҽм имзалау ҿчен гариза бирүчегҽ бирҽ; 
имзалаганнан соң имзаланган гаризаны күпфункцияле үзҽкнең 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында сканерлый;  
электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 

документларның электрон сурҽтлҽрен күпфункцияле үзҽкнең 
автоматлаштырылган мҽгълүмат системасына кертҽ, электрон эшнамҽ 

формалаштыра;    
имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен кире 

кайтара; 
гариза бирүчегҽ документларны кабул итү турында раслама бирҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 
Административ процедураларның нҽтиҗҽсе: җибҽрергҽ ҽзер гариза һҽм 

документлар җыелмасы.      
3.3.1.3. КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчедҽн органга электрон формада 

кабул ителгҽн документлар пакетын (электрон эшлҽр пакетлары составында) 
мҿрҽҗҽгать итүчедҽн КФҮ структур бүлекчҽсенҽ мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿннҽн бер эш 

кҿне эчендҽ җибҽрҽ. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып электрон 

хезмҽттҽшлек системасы аша Органга юнҽлтелгҽн гариза һҽм документлар пакеты 
(электрон эш) тора. 

3.3.2. Республика порталы аша электрон рҽвештҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гаризаны электрон формада тапшыру ҿчен гариза бирүче:  

авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 
белешмҽлҽрне үз эченҽ алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон рҽвештҽ яисҽ документларның электрон 
сурҽтлҽрен электрон гариза формасына беркетҽ (кирҽк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү шартлары һҽм тҽртибе белҽн 
танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 

тиешле тамга куя);  
хҽбҽр ителгҽн мҽгълүматларның дҿреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле тамга куя); 
тутырылган электрон гаризаны җибҽрҽ (электрон гариза формасында 

тиешле тҿймҽгҽ баса); 
электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽре 

нигезендҽ имзалана;  

электрон гаризаны җибҽрү турында хҽбҽрнамҽ ала.  
Формалаштырылган гаризаны формат-логик яктан тикшерү гариза бирүче 

тарафыннан электрон гариза формасында булган һҽр юл тутырылганнан соң 
башкарыла. Электрон гариза формасындагы юл дҿрес тутырылмаганлыгы 

ачыкланган очракта, гариза бирүчегҽ ачыкланган хатаның характеры һҽм аны 
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бетерү тҽртибе турында турыдан-туры электрон гариза формасында мҽгълүмати 
хҽбҽр ярдҽмендҽ җиткерелҽ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып электрон 
хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ Органга юнҽлтелгҽн электрон эш тора.  

3.3.3. Документлар җыелмасын орган тарафыннан карап тикшерү. 
3.3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм башка 

документлар керү административ процедураны үти башлау ҿчен нигез булып 
тора.  

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече (алга таба - документлар кабул итү 
ҿчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Гариза бирүче органга гариза белҽн мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, 
документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат: 

мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шҽхесен билгели;  

документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 
документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ, тапшырылган документларның билгелҽнгҽн 
талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ (документларның күчермҽлҽрен тиешенчҽ 

рҽсмилҽштерҽ, документларда чистартылган, беркетелгҽн сүзлҽр сызылган һҽм 
килешенмҽгҽн башка тҿзҽтмҽлҽр булмау); 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 
тутыра; 

кҽгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны бастырып ала; 
тикшерү һҽм имзалау ҿчен гариза бирүчегҽ бирҽ; 

имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый;  
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасына электрон рҽвештҽ тапшырылган 
документларны яисҽ сканерланган документларның электрон сурҽтлҽрен кертҽ, 

электрон эш формалаштыра;   
имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен гариза 

бирүчегҽ кайтара; 
гариза бирүчегҽ документларны кабул итү турында раслама бирҽ.  
Документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр булган очракта, 

документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат гаризаны кабул итү ҿчен 
каршылыклар булуы турында гариза бирүчегҽ хҽбҽр итҽ һҽм, документларны 

кабул итүне кире кагу ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген аңлатып, аңа 
документларны кире кайтара.   
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3.3.3.3. Карап тикшерү ҿчен документлар кергҽннҽн соң, документларны 
кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат:  

Гаризага эш номенклатурасы нигезендҽ номер һҽм «Документларны 
тикшерү» статусы бирелҽ; 

килеп ирешкҽн электрон эшлҽрне, шул исҽптҽн гариза бирүче тарафыннан 
электрон рҽвештҽ теркҽлгҽн документларны һҽм документларның электрон 

сурҽтлҽрен ҿйрҽнҽ; 
документларның тулы булуын, электрон сурҽтлҽренең укылышын тикшерҽ;  

Бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы белҽн (мҿрҽҗҽгать итүче кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган электрон документлар 
тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары үтҽлешен 

тикшерҽ. 
Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проектын ҽзерли.  

Ҽгҽр кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзаны тикшерү нҽтиҗҽсендҽ 
аның гамҽлдҽ булу шартлары үтҽлмҽве ачыкланса, баш тарту турындагы карар 

проекты аны кабул итү ҿчен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль 
законның 11 статьясы пунктларын үз эченҽ алырга тиеш.       

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр 
мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽр бозылу белҽн бҽйле булган 
очракта, документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрдҽ тапшырылмаган, 

дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽрне үз эченҽ алган, 
билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып тутырылган документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) 

исемнҽре турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.6.3 

пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, документларны кабул 
итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн хҽбҽр итҽ, гаризаның теркҽү 
номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнҽре исемлеген, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын үз эченҽ алган 
гариза керү турында хҽбҽр итҽ. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.1, 3.3.3.3.3.3.3.3 пунктларында 

күрсҽтелгҽн процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасын кулланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла.  
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3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белҽн билгелҽнгҽн 
административ процедуралар гариза карауга кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ 

башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: карап тикшерү ҿчен 

кабул ителгҽн документлар җыелмасы яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты.  

 
3.4. Ведомствоара гарызнамҽлҽрне муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 

органнарга җибҽрү 
 
3.4.1. Административ процедураны башкаруга вҽкалҽтле вазифаи затның 

(хезмҽткҽрнең) документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи заттан (хез- 
мҽткҽрдҽн) гариза бирүчедҽн кабул ителгҽн документларны алуы административ 

процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора. 
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

булып алга таба инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече - ведомствоара 
гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат тора. 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 
ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ (техник 

мҿмкинлеклҽр булмаганда - башка ысуллар белҽн) документларны һҽм 
административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмҽлҽрне бирү 

турындагы гарызнамҽлҽрне формалаштыра һҽм электрон рҽвештҽ юллый.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар карап 

тикшерү ҿчен гариза кабул ителгҽн кҿнне башкарыла.  

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: хакимият 
органнарына һҽм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга 

җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽр.  
3.4.3. Ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша килгҽн 

мҿрҽҗҽгатьлҽр нигезендҽ мҽгълүматлар белҽн тҽэмин итүче белгечлҽр соратылган 
документларны (мҽгълүматны) бирҽлҽр яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документның һҽм (яисҽ) мҽгълүматның булмавы турында хҽбҽрнамҽлҽр 
(алга таба – кире кагу турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр.  

Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган административ процедуралар ведомствоара 
гарызнамҽ орган яисҽ оешмага документ һҽм мҽгълүмат бирҽ торган органга 

кергҽн кҿннҽн алып биш кҿн эчендҽ башкарыла, ҽгҽр ведомствоара гарызнамҽгҽ 
җавапны ҽзерлҽүнең һҽм җибҽрүнең башка сроклары федераль законнар, Россия 

Федерациясе Хҿкүмҽтенең хокукый актлары һҽм федераль законнар нигезендҽ 
кабул ителгҽн Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белҽн 
билгелҽнмҽгҽн булса. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (мҽгълүматлар) яки ведомствоара запрослар 

җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи затка җибҽрелгҽн кире кагу турында хҽбҽрнамҽ.  
3.4.4. Ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи зат: 
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ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша соратып алына торган 
документларны (белешмҽлҽрне) яки, документ һҽм (яисҽ) мҽгълүмат булмаганда, 

кире кагу турында хҽбҽрнамҽ ала; 
административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проектын ҽзерли.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр 
мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽр бозылу белҽн бҽйле булган 
очракта, документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрдҽ тапшырылмаган, 

дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽрне үз эченҽ алган, 
билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып тутырылган документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) 

исемнҽре турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.6.3 

пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамҽлҽр буенча белешмҽлҽр алган кҿнне башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре түбҽндҽгелҽрдҽн 

гыйбарҽт: муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр), 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проекты. 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсҽтелгҽн 
процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын, 
шул исҽптҽн гаризаны административ регламентның 2.13 пункты нигезендҽ 

теркҽгҽн мизгелдҽн файдаланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла.  
3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсҽтелгҽн 

административ процедураларны үтҽүнең максималь срогы биш эш кҿне тҽшкил 
итҽ. 

 
3.5. Гаризаны һҽм аңа теркҽлҽ торган документларны карау һҽм ГИК-

экспертизаны сайтта урнаштыру  
 

3.5.1. Ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи заттан 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр) килеп ирешү 
административ процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора.  

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 
инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече тора (алга таба - муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 
3.5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазифаи 

зат: 
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муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның 
формалаштырылган комплектын карый; 

тҽкъдим ителгҽн документациянең Россия Федерациясе законнарында 
билгелҽнгҽн мҽдҽни мирас объектын саклап калу, дҽүлҽт саклавы һҽм алардан 

файдалану талҽплҽренҽ туры килүен тикшерҽ; 
административ регламентның 2.8.2 пунктында күрсҽтелгҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту нигезлҽре ачыкланганда, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проектын ҽзерли һҽм билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

электрон документлар ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ килештерүгҽ һҽм имза 
салуга җибҽрҽ. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турындагы карар 
проектын килештерү административ регламентның 3.6.3 пунктында каралган 

тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла; 
административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны карау нҽтиҗҽлҽре буенча, Орган сайтында 

мҽгълүмат урнаштыру ҿчен җаваплы вазыйфаи затка электрон документлар 
ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ ГИК-экспертиза материалларын җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар ике эш 
кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проекты, аларны Орган 

сайтында урнаштыру ҿчен каралган ҿйрҽнелгҽн һҽм анализланган материаллар.  
3.5.3. Мҽгълүматны сайтта урнаштыру ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

җҽмҽгать фикер алышуы ҿчен Орган сайтындагы кушымталар белҽн ГИК-

экспертизаның җибҽрелгҽн материалларын урнаштыра. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар бер эш 

кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

ГИК-экспертиза материаллары һҽм сайтта урнаштырылган кушымталар. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең гомуми срогы дҽүлҽт кинематография 

институты материаллары Орган сайтындагы кушымталар белҽн 15 эш кҿненҽ 
урнаштырылган вакыттан туктатыла. 

3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсҽтелгҽн 
процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын, 
шул исҽптҽн гаризаны административ регламентның 2.13 пункты нигезендҽ 

теркҽгҽн мизгелдҽн файдаланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла.  
3.5.5. Административ регламентның 3.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

административ процедураларны үтҽүнең максималь срогы ҿч эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 
3.6. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү 

 
3.6.1. Административ процедураны башкара башлауның нигезен иҗтимагый 

фикер алышу вакытында тҽкъдимнҽр керү тҽшкил итҽ. 
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Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 
инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече тора (алга таба - муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 
3.6.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазифаи 

зат: 
җҽмҽгать фикер алышуы вакытында кергҽн тҽкъдимнҽрне карый; 

ГИК-экспертизада бҽян ителгҽн нҽтиҗҽлҽр белҽн килешү яки килешмҽү 
турында карар кабул итҽ. 

хатның проектын килештереп ҽзерли һҽм тҽкъдим ителгҽн проект 
документациясенҽ һҽм ГИК-экспертизага ике нҿсхҽдҽ кушымталар белҽн яки 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында хат проектын ҽзерли. 

 ҽзерлҽнгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе проектын билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ электрон документлар ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ килештерүгҽ 

җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар ике эш 

кҿне эчендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проекты, килештерү 
проекты. 

3.6.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен (алга таба - документлар 
проектлары) проектка килештерү һҽм имза салу муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 

ҽзерлҽү ҿчен җаваплы структур бүлекчҽ җитҽкчесе, баш архитектор, Орган 
җитҽкчесе тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

Кимчелеклҽр булган очракта, ҽзерлҽнгҽн документлар проектлар, эшлҽп 

бетерү ҿчен, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү буенча җаваплы затка 
кайтарыла. Кимчелеклҽр бетерелгҽннҽн соң, документ проектлары килештерү һҽм 

имзалау ҿчен кабат бирелҽ. 
Документлар проектларын караганда Орган җитҽкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын үтҽвен административ процедураларны 
башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм тулылыгы, Органның вҽкалҽтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ ҽйлҽнеше системасында 
килештерүлҽр булу ҿлешендҽ тикшерҽ. 

Административ процедураларны үтҽү сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм 
тулылыгы ҿлешендҽ хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитҽкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендҽ хокук бозуларга юл куйган 
затларны җаваплылыкка тартырга тҽкъдим итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар ике эш 
кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турындагы карар, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турындагы карар, 

килештерү турындагы карар. 
3.6.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсҽтелгҽн 

процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 
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хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 
кулланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ регламентның 3.6 пунктында күрсҽтелгҽн административ 
процедураларны үтҽүнең максималь срогы дүрт эш кҿне тҽшкил итҽ.  

 
3.6. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (юллама) 

 
3.6.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне раслый торган документның 

процедураны башкару ҿчен җаваплы вазифаи зат тарафыннан алынуы 
процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 

инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече (алга таба - документлар бирү 
(җибҽрү) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 

3.6.2. Документларны бирү (юллау) ҿчен җаваплы вазифаи зат: 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасы документациясен алып баруның 
ҿстҽмҽ системасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында 

белешмҽлҽрне теркҽүне һҽм кертүне тҽэмин итҽ; 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында һҽм органда яки КФҮтҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу мҿмкинлеге турында хҽбҽр итҽ.  

Техник мҿмкинлек булганда, процедуралар, дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 
кулланып, автомат режимда башкарыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка (Орган) вҽкалҽтле вазыйфаи заты 

булган документка кул куйган кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ башкарыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽрне мҽгълүмат системаларында 
урнаштыру, гариза бирүчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе һҽм аны алу ысуллары турында хҽбҽр итү. 
3.6.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү) тҽртибе: 

3.6.3.1. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап күпфункцияле 
үзҽккҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре муниципаль хезмҽт 

нҽтиҗҽсен гариза бирүчегҽ электрон документның кҽгазь нҿсхҽсе рҽвешендҽ 
тапшыра. Мҿрҽҗҽгать итүченең талҽбе буенча электрон документның нҿсхҽсе 

белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа электрон документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру 
юлы белҽн яисҽ электрон документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итүче адресына 
электрон почта аша җибҽрү юлы белҽн бирелҽ. Электрон документның кҽгазь 

формасында нҿсхҽсе тҿзелгҽн мҽгълүматны алып баручыга язганда яисҽ электрон 
документның нҿсхҽсен юллаганда электрон документның электрон документның 

электрон документының электрон нҿсхҽсенең электрон почта аша ҽлеге 
нҿсхҽсенең кҽгазь саклагычтагы тҽңгҽллеге, кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 

электрон имзаны кулланып, вҽкалҽтле хезмҽткҽр тарафыннан таныклана.  
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче килгҽн 
кҿнне күпфункцияле үзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн вакыт эчендҽ 

чират тҽртибендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

МФЦның АИСта муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү, 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе.  

3.6.3.2. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу ҿчен Республика 
порталы аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып 

торган, органдагы вазифаи зат (орган) тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имза белҽн имзаланган документның электрон сурҽте гариза бирүченең 
шҽхси кабинетына автомат рҽвештҽ җибҽрелҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар Орган 
(Орган) вҽкалҽтле вазыйфаи заты муниципаль хезмҽт күрсҽтүне (бирүдҽн баш 

тартуны) раслый торган документны имзалау кҿнендҽ башкарыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: Республика 

порталыннан файдаланып, гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне (шул 
исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагуны) раслый торган документ 

җибҽрү (бирү). 
3.6.3.3. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап Органга 

мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, документларны бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы вазифаи зат 
гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ. Мҿрҽҗҽгать итүченең талҽбе 

буенча электрон документның нҿсхҽсе белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа электрон 
документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру юлы белҽн яисҽ электрон 
документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итүче адресына электрон почта аша җибҽрү 

юлы белҽн бирелҽ.   
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар 

мҿрҽҗҽгать итүче Органның эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре нигезендҽ килгҽн 
кҿнне чиратлылык тҽртибендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽсе: дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү. 
 

3.7. Техник хаталарны тҿзҽтү 
 

3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, гариза бирүче органга түбҽндҽге дңокументларны тапшыра: 

техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (ҽлеге административ регламентка 5 
нче кушымта); 

гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе буларак 

тапшырылган техник хатасы булган документ;  
техник хаталар булуны дҽлилли торган юридик кҿчкҽ ия документлар.  

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн 
мҽгълүматлардагы техник хатаны тҿзҽтү турында гариза гариза бирүче (вҽкалҽтле 
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вҽкил) тарафыннан почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша) яки Республика 
порталы яки күпфункцияле үзҽк аша бирелҽ. 

3.7.2. Документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат техник хатаны 
тҿзҽтү турында гаризаны кабул итҽ, кушымта итеп бирелгҽн документлар белҽн 

бергҽ гаризаны терки һҽм аларны документлар эшкҽртү ҿчен җаваплы вазифаи 
затка тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер 
эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: кабул ителгҽн һҽм 
теркҽлгҽн, документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазифаи затка карап тикшерүгҽ 
җибҽрелгҽн гариза. 

3.7.3. Документларны эшкҽртүгҽ җаваплы вазыйфаи зат документларны 
карый һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр 

кертү максатларында административ регламентның 3.5 пунктында каралган 
процедураларны гамҽлгҽ ашыра һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) 

техник хата булган документның оригиналын тҿшереп калдыру ҿчен шҽхсҽн үзе 
имза сала яисҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хата булган документның 

Ороригиналына (электрон почта ярдҽмендҽ) документ алу мҿмкинлеге турында 
хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган админтстратив процедуралар техник 
хата ачыкланганнан соң яки телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата 

турында гариза алынганнан соң ике эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ 

тапшырылган (юлланган) документ. 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибе  һҽм рҽвешлҽре 

 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентның һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ талҽплҽрне билгели торган башка норматив 
хокукый актларның нигезлҽмҽлҽрен үтҽүне һҽм үтҽүне, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул ителүне агымдагы контрольдҽ тотуны гамҽлгҽ ашыру 
тҽртибе 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, җирле 

үзидарҽ органындагы вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 
карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала. 

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 

түбҽндҽгелҽр керҽ: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 

килештерү; 
2) эш башкаруны тикшерүне билгелҽнгҽн тҽртиптҽ үткҽрүчелҽр; 
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3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр уздыру. 

Агымдагы контрольдҽ тоту максатыннан электрон мҽгълүматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 

үтҽүне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар тарафыннан телдҽн һҽм язмача бирелгҽн 
мҽгълүматлар, тиешле документларны исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка 

мҽгълүматлар кулланыла. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ, гамҽллҽр 

кылуны контрольдҽ тоту ҿчен, җирле үзидарҽ органы җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Административ процедураларны үтҽү вакытын, эзлеклелеген һҽм эчтҽлеген 

бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында вазифаи затлар муниципаль хезмҽт 
күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесенҽ кичекмҽстҽн хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук хокук 

бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрҽлҽр. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар белҽн 

билгелҽнгҽн гамҽллҽрнең эзлеклелеген үтҽүне агымдагы контрольдҽ тоту җирле 
үзидарҽ органы җитҽкчесенең муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыру ҿчен 

җаваплы урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыручы бүлек 
башлыгы тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 
үзидарҽ органының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 

регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 
 

 4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгы һҽм сыйфаты буенча планлы һҽм 

планнан тыш тикшерүлҽр уздыру тҽртибе һҽм аларның кабатлану ешлыгы, шул 
исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ 

тотуның тҽртибе һҽм формалары 
 

4.2.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп 
тору түбҽндҽгелҽр рҽвешлҽрендҽ гамҽлгҽ ашырыла: 

1) тикшерүлҽр үткҽрү; 
2) Орган гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең шикаятьлҽрен 
карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп 
торуны гамҽлгҽ ашыру максатларында планлы һҽм планнан тыш тикшерүлҽр 

уздырыла. Планлы тикшерүлҽрне башкару тҽртибе һҽм ешлыгы Орган эше планы 
белҽн билгелҽнҽ. Тикшергҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ (комплекслы 
тикшерүлҽргҽ) бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле 

аерым сорау (тематик тикшерүлҽр) каралырга мҿмкин. Тикшерү шулай ук 
мҿрҽҗҽгать итүченең конкрет шикаяте буенча үткҽрелергҽ мҿмкин.  

4.2.3. Планнан тыш тикшерүлҽр административ регламентның элек 
ачыкланган хокук бозуларын бетерүгҽ бҽйле рҽвештҽ, шулай ук мҿрҽҗҽгать 

итүчелҽрнең Орган гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽрен, шулай 
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ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмҽткҽрлҽрне алган очракта 
үткҽрелҽ. 

4.2.4. Тикшерү нҽтиҗҽлҽре тикшерү акты рҽвешендҽ рҽсмилҽштерелҽ, анда 
ачыкланган җитешсезлеклҽр һҽм аларны бетерү буенча тҽкъдимнҽр күрсҽтелҽ.  

 
4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазифаи затларының муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү барышында алар тарафыннан кабул ителҽ торган карарлары һҽм 
башкарыла торган гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) ҿчен җаваплылыгы 

 
Үткҽрелгҽн тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча гариза бирүчелҽрнең хокуклары 

бозылу очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 
Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе гаризаларның вакытында карап 

тикшерелмҽве ҿчен җаваплы. 
Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкчесе 

урынбасары) 3 административ регламент бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ 
гамҽллҽрне вакытында һҽм (яисҽ) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы.  

Вазифаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү барышында кабул ителҽ (башкарыла) торган карарлар һҽм гамҽллҽр 

(гамҽл кылмау) ҿчен закон белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 
 

4.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибенҽ һҽм рҽвешлҽренҽ 
талҽплҽрне характерлаучы нигезлҽмҽлҽр, шул исҽптҽн гражданнар, аларның 

берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 

оешмалары тарафыннан контрольдҽ тоту муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле 
үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 

турында тулы, актуаль һҽм дҿрес мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
барышында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карап тикшерү 

мҿмкинлеге аша гамҽлгҽ ашырыла.     
 

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
күрсҽтелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽге, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 
хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) тҽртип 
 

5.1. Мҿрҽҗҽгать итүчелҽр муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, 

муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 
хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче орган җитҽкчесе, күпфункцияле 

үзҽк хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган күпфункцияле үзҽк, оешмалар, 



74 
 

шулай ук аларның хезмҽткҽрлҽре карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) судка кадҽр шикаять белдерү хокукына ия. 

Гариза бирүче шулай ук түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 
итҽ ала: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гарызнамҽне, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 15.1 статьясында күрсҽтелгҽн гарызнамҽне теркҽү срогын 

бозу; 
2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу. Күрсҽтелгҽн очракта 

мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять 
белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять белдерелҽ торган 

күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 
ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү 

йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 
3) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 

мҽгълүмат тапшыруны яисҽ башкару каралмаган гамҽллҽр кылуны талҽп итү; 
4) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия 

Федерациясенең, Татарстан Республикасының норматив хокукый актлары, Казан 
шҽһҽренең муниципаль хокукый актлары белҽн тапшыру каралган 

документларны кабул итүне кире кагу; 
5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнарында һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда кире кагу ҿчен нигезлҽр каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

кире кагу. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле 
үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түлҽүне талҽп итү; 
7) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның вазыйфаи заты, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган күпфункцияле үзҽк 
хезмҽткҽре, оешмалар яисҽ аларның хезмҽткҽрлҽренең муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн басма хаталарын һҽм 
хаталарын тҿзҽтүдҽн баш тартуы йҽ мондый тҿзҽтүлҽрнең билгелҽнгҽн срогын 

бозу. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең 
карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан 

тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
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белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 
8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документларны бирү 

вакытын яки тҽртибен бозу; 
9) ҽгҽр туктатып тору нигезлҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ 

кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, 
Татарстан Республикасы законнарында һҽм башка норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
туктатып тору. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле 
үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽр йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин. 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 
ҿлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм 

(яисҽ) дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 
Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан 
тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽр йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин. 

5.2. Шикаять язма рҽвештҽ кҽгазь чыганакта, электрон рҽвештҽ муниципаль 
хезмҽтне күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючы (алга таба - 

күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючы) дҽүлҽт хакимиятенең тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган 
җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 

шикаятьлҽр югарырак органга (ул булган очракта) бирелҽ яисҽ ул булмаган 
очракта турыдан-туры муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесе 

тарафыннан карап тикшерелҽ. Күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына 
һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽр ҽлеге күпфункцияле үзҽк 

җитҽкчесенҽ бирелҽ. Күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) карата шикаятьлҽр күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючыга яки 
Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белҽн вҽкалҽт бирелгҽн 

вазифаи затка бирелҽ. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
ҿлешендҽ каралган оешмалар хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽр ҽлеге оешмалар җитҽкчелҽренҽ бирелҽ.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ 

торган органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽт 
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күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) карата шикаять почта, күпфункцияле үзҽк аша, «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 
органның рҽсми сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ Республика порталыннан, 

судка кадҽр шикаять бирүнең мҽгълүмат системасыннан файдаланып 
җибҽрелергҽ, шулай ук гариза бирүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ алынырга мҿмкин. 

Күпфункцияле үзҽк, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, күпфункцияле үзҽкнең рҽсми 
сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ Республика порталыннан, судка кадҽр шикаять 
бирүнең мҽгълүмат системасыннан файдаланып җибҽрелергҽ, шулай ук гариза 

бирүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ алынырга мҿмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, шулай ук 

аларның хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) 
карата шикаять почта аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽреннҽн, ҽлеге оешмаларның, Бердҽм порталның яисҽ Республика 
порталының рҽсми сайтларыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ кабул ителергҽ мҿмкин. 
5.3. Шикаятьтҽ түбҽндҽге мҽгълүматлар булырга тиеш: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
каралган оешмаларның, аларның җитҽкчелҽре һҽм (яисҽ) хезмҽткҽрлҽре, 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять белдерелҽ 
торган муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽтне 
күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 

күпфункцияле үзҽкнең, аның җитҽкчесенең һҽм (яисҽ) хезмҽткҽренең, 
оешмаларының исеме; 

2) мҿрҽҗҽгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта), яшҽү урыны турында белешмҽлҽр - физик зат йҽ исеме, 

мҿрҽҗҽгать итүче - юридик зат урнашкан урын турында белешмҽлҽр, шулай ук 
элемтҽ телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һҽм 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы; 
3) муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽтне 

күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 
күпфункцияле үзҽкнең хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган 
күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең 

шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында 
белешмҽлҽр; 

4) мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль 

хезмҽтне күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 
күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк 

хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
каралган оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең карары һҽм гамҽллҽре (гамҽл 

кылмавы) белҽн килешми торган дҽлиллҽр. Гариза бирүче аның дҽлиллҽрен 
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раслый торган доку- ментларны (булган очракта) яисҽ аларның күчермҽлҽрен 
тапшыра ала. 

5.4. Кергҽн шикаять килгҽн кҿннең икенче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча 
теркҽлергҽ тиеш. 

 5.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ 
куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмаларга яисҽ югарырак органга (ул булганда) кергҽн шикаять аны 
теркҽгҽн кҿннҽн алып унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органга, күпфункцияле үзҽккҽ, оешмаларга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать 
итүчедҽн документларны кабул итеп алганда яисҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 
хаталарны тҿзҽткҽн очракта яисҽ билгелҽнгҽн срокларны бозган очракта - аны 

теркҽгҽн кҿннҽн алып биш эш кҿне эчендҽ каралырга тиеш. 
5.6. Шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның 

берсе кабул ителҽ: 
1) шикаять канҽгатьлҽндерелҽ, шул исҽптҽн кабул ителгҽн карарны 

гамҽлдҽн чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн 
документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм ялгышларны тҿзҽтү, Россия 

Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн түлҽү алу каралмаган 

очракларда алынган акчаны гариза бирүчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ; 
2) шикаятьне канҽгатьлҽндерү кире кагыла. 

Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган 
кҿннҽн дҽ соңга калмыйча гариза бирүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм гариза бирүче телҽге 
буенча электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн җавап җибҽрелҽ. 
5.7. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ биргҽн 

җавапта канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип танылган очракта, шикаять 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, күпфункцияле үзҽк йҽ 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешма тарафыннан 
башкарыла торган гамҽллҽр турында мҽгълүмат муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 

ачыкланган хокук бозуларны кичекмҽстҽн бетерү максатларында бирелҽ, шулай 
ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

муниципаль хезмҽт алу максатларында башкарырга кирҽк булган алга таба 
гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 

5.8. Шикаять канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип танылган очракта, 
гариза бирүчегҽ шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турындагы җавапта кабул 

ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн 
карарга карата шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат китерелҽ. 

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нҽтиҗҽлҽре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять билгелҽре ачыкланган очракта, 
шикаятьлҽрне карап тикшерү буенча вҽкалҽтле вазифаи зат, хезмҽткҽр, булган 

материалларны, кичекмҽстҽн, прокуратура органнарына җибҽрҽ. 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен башкаруга проект 
документациясен килештерү 

буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 1 нче кушымта 
 

 

Форма 
 

(Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган бланкы) 

 

Кемгҽ: 
___________________________ 

____________________ 
Контакт мҽгълүматлары: 

_____________ 
_______________________________  
Вҽкил: _________________ 

_______________ 
________________ 

Вҽкилнең элемтҽ ҿчен 
мҽгълүматлары: 

_______________________________
_____  

_______________ _______________ 
 

КАРАР 
 _____________________________________________ 

 ________________         № ______________ 
 

Сезнең гаризагызны _________________________ номерлы һҽм аңа теркҽлҽ 

торган документларны карап, вҽкалҽтле орган тарафыннан кабул ителгҽн 
__________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: ____________________. 
 

 
 
 

 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 

(органдагы вҽкалҽтле вазифаи зат имзасы) 

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен башкаруга проект 
документациясен килештерү 

буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 2 нче кушымта 
 

 
Форма 

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган бланкы) 
 

Кемгҽ: 
___________________________ 

____________________ 
Контакт мҽгълүматлары: 

_____________ 
_______________________________  
Вҽкил: _________________ 

_______________ 
________________ 

Вҽкилнең элемтҽ ҿчен 
мҽгълүматлары: 

_______________________________
_____  

_______________ _______________ 
 

 

Муниципаль  
хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында  

КАРАР 
__________________________________________________________ 

 ________________         № _______________ 
 

 

Сезнең гаризагызны _______________________  

_________________________________ вҽкалҽтле органы тарафыннан теркҽлҽ 
торган документларны карап, түбҽндҽге нигезлҽрдҽ баш тарту турында карар 

кабул ителде: 
3. _______________________________________________________________ 

4. _______________________________________________________________  
 
Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: _______________________________________  
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Күрсҽтелгҽн хокук бозулар бетерелгҽннҽн соң хезмҽт күрсҽтү турында 
гариза белҽн сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

Ҽлеге кире кагу судка кадҽр шикаятьне вҽкалҽтле органга, шулай ук суд 
тҽртибендҽ җибҽрү юлы белҽн шикаять ителергҽ мҿмкин. 

 
 

 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 

(органдагы вҽкалҽтле вазифаи зат имзасы) 

  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 

мҽдҽни мирас объектын саклап 
калу эшлҽрен башкаруга проект 

документациясен килештерү 
буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ 
регламентына 3нче кушымта 

 

Форма 
 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган бланкы) 
 

Кемгҽ: 
___________________________ 

____________________ 
Контакт мҽгълүматлары: 

_____________ 
_______________________________  
Вҽкил: _________________ 

_______________ 
________________ 

Вҽкилнең элемтҽ ҿчен 
мҽгълүматлары: 

_______________________________
_____  

_______________ _______________ 

 

 

 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

турында КАРАР 

 
  

 ________________         № _______________ 
 

Сезнең гаризагызны _______________________ номерлы һҽм аңа теркҽлҽ 
торган документларыгызны карап, вҽкалҽтле орган тарафыннан 

________________________________ ____________________________ түбҽндҽге 
нигезлҽрдҽ кабул итүдҽн баш тарту турында карар кабул ителде: 

3. _______________________________________________________________ 
4. _______________________________________________________________  

 
Баш тартуның сҽбҽплҽрен аңлату: 

_________________________________________ 
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Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: _______________________________________  
 

Күрсҽтелгҽн хокук бозулар бетерелгҽннҽн соң хезмҽт күрсҽтү турында 
гариза белҽн сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

Ҽлеге кире кагу судка кадҽр шикаятьне вҽкалҽтле органга, шулай ук суд 
тҽртибендҽ җибҽрү юлы белҽн шикаять ителергҽ мҿмкин. 
 
 
 

 
 

Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(органдагы вҽкалҽтле вазифаи зат имзасы) 

  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Җирле (муниципаль) 
ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас 

объектын саклап калу эшлҽрен 
башкаруга проект 

документациясен килештерү 
буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ 
регламентына 4нче кушымта 

 
 
Форма 

 
-  
(җирле үзидарҽ органы атамасы) 

 

 

 

 
                                 ГАРИЗА 

      проект проекты белән килештереп, муниципаль хезмәт күрсәтү турында 

мәдәни мирас объектын саклап калу эшләрен уздыруга документлар 

                    җирле (муниципаль) әһәмияткә ия 

 

    Эшләр башкаруга  проект документларын килештерүне сорыйм 

җирле (муниципаль) әһәмияттәге мәдәни мирас объектын саклап калу: 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                (мәдәни мирас объекты исеме) 

           Мәдәни мирас объектының адресы (урнашкан урыны): 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                       (республика, өлкә, район) 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                                  (шәһәр) 

┌───────────────────────────────────────┬───────────┬──────────┬──────────┐ 

│                                       │           │          │          │ 

└───────────────────────────────────────┴───────────┴──────────┴──────────┘ 

             

(урам)                                                                            

                     (йорт)                     

    Объектны саклап калу эшләрен  башкаруга проект документлары 

җирле (муниципаль) әһәмияттәге мәдәни әһәмияттәге түбәндәгеләр эшләнде: 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                   (проект документациясе исеме) 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                      (проект документациясе составы) 

                               Оешма: 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
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│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

(юридик затның исеме, оештыру-хокукый формасы, Ф.И.О. 

                             физик зат) 

                    Оешманың урнашкан урыны адресы: 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                       (республика, өлкә, район) 

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                                                                         │ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

                                  (шәһәр) 

┌───────────────────────────────────────┬───────────┬──────────┬──────────┐ 

│                                       │           │          │          │ 

└───────────────────────────────────────┴───────────┴──────────┴──────────┘ 

             

(урам)                                                                            

                     (йорт)                     

    Объектны саклау эшчәнлеген гамәлгә ашыруга лицензия турында белешмәләр 

мәдәни мирас: 

    теркәү номеры ________________________________________________, 

    бирелү датасы ____________________________________________________________. 

    Объектны саклау буенча    эшләр    башкаруга  бирем турында мәгълүмат 

мәдәни мирас: 

    теркәү номеры ________________________________________________, 

    бирелү датасы ___________________________________________________________, 

    җаваплы вәкил __________________________________________. 

                                                (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

    Контакт телефоны (шәһәр кодын да кертеп): 

__________________________________________________________________________. 

 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен түбҽндҽге ысул белҽн тапшыруны 
сорыйм: 

 

Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

порталындагы шҽхси кабинет аша; 

 

Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрен 

күрсҽтҽ торган күпфункцияле үзҽктҽ; 

 

Органда. 

 

 
 

______________     _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)       (фамилиясе, исеме, 

атасының исеме) 



җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен башкаруга проект 
документациясен килештерү 
буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ 
регламентына 5нче кушымта 

 
 

 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ  

_______________  
___________________________ 

 
Техник хатаны тҿзҽтү турында гариза 

 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 
________________________________________. 

Язылган: ________________________________________________________ 

Дҿрес мҽгълүматлар:  
_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе булып торган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм.  
Түбҽндҽге документларны терким: 

1. 
2. 

Техник хатаны тҿзҽтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 
ителгҽн очракта, ҽлеге карарны: 

электрон документны E-mail адресына җибҽрү юлы белҽн:_______; 
кҽгазьдҽ расланган күчермҽ рҽвешендҽ почта аша почта җибҽрелгҽн адрес 

буенча: _______________________________________________________________.  

Ҽлеге гаризага кертелгҽн, шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 
кагыла торган, шулай ук минем тарафтан түбҽндҽ кертелгҽн мҽгълүматларның дҿрес 

булуын раслыйм. Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) 
Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны 

тапшыру вакытына бу документлар гамҽлдҽ һҽм тҿгҽл мҽгълүматларны үз эченҽ ала.  
 

______________     _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 
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Татарстан Республикасы Апас 
муниципаль районы башкарма 

комитетының   
 2022 елның 31 августындагы 
 251  номерлы карары белҽн расланган 

 
Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге  

җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 
эшлҽрен башкаруга рҿхсҽт бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

1. Гомуми нигезлҽмҽлҽр 
 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 
 

1.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽлеге административ регламенты 
(алга таба - административ регламент) җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни 
мирас объектын саклап калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт бирү буенча муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү стандартын һҽм тҽртибен (алга таба - муниципаль хезмҽт) билгели. 
1.1.2. Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен башкаруга йҿклҽмҽ бирү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү федераль 
һҽм республика (региональ) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектларына, шулай ук 

ачыкланган мҽдҽни мирас объектларына кагылмый. 
 

1.2. Гариза бирүчелҽрнең категориялҽре 
 

1.2.1. Муниципаль хезмҽт алуга хокукы булган затлар булып юридик затлар, 
индивидуаль эшкуарлар һҽм физик затлар (алга таба - мҿрҽҗҽгать итүче) - җирле 

(муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектының ҽлеге мҽдҽни мирас 
объектын саклап калу эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыру нияте булган кулланучылар, 
милекчелҽр һҽм башка хокук иялҽре тора. 

1.2.2. Гариза белҽн мҿрҽҗҽгать итүченең үз вҽкалҽтлҽрен раслаучы 
документ нигезендҽ эш итүче вҽкиле йҽ физик затның законлы вҽкиле (алга таба - 

мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  
1.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүмат бирү тҽртибе 

1.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат түбҽндҽге 
урыннарда урнаштырыла: 

1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы 

мҽгълүмат стендларында.  
2) муниципаль районның «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽге рҽсми сайтында (https://www.apastovo.tatarstan.ru); 
3) Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталында 

(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы);  
4) Бердҽм дҽүлҽти һҽм муниципаль хезмҽтлҽр (функциялҽр) порталында 

(https:/ www.gosuslugi.ru) (алга таба - Бердҽм портал); 
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5) «Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» 
дҽүлҽт мҽгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестры). 
1.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча консультация бирү 

түбҽндҽге ысуллар белҽн башкарыла: 
1) телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ 

торган күпфункцияле үзҽклҽрдҽ – шҽхсҽн яки телефон аша; 
2) интерактив формада Республика порталында; 

3) Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы Башкарма 
комитетында (алга таба - Орган): 

телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ – шҽхсҽн яки телефон буенча;  

язмача (шул исҽптҽн электрон документ формасында) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 
– кҽгазьдҽ почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

1.3.3. Бердҽм порталда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрындагы 
белешмҽлҽр нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары 

турында республика порталында мҽгълүмат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бушлай бирелҽ.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакыты һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүматтан 

файдалану мҿмкинлеге гариза бирүче тарафыннан нинди дҽ булса талҽплҽрне 
үтҽмичҽ, шул исҽптҽн гариза бирүченең техник чараларына урнаштыру гариза 

бирүчедҽн түлҽү алуны, аны теркҽүне яисҽ авторизациялҽүне яки шҽхси 
мҽгълүматларын бирүне күздҽ тота торган программа тҽэминатының хокук иясе 

белҽн лицензияле яисҽ башка килешү тҿзүне талҽп итҽ торган программа 
тҽэминатыннан файдаланмыйча гамҽлгҽ ашырыла. 

1.3.4. Гариза бирүче шҽхсҽн яисҽ телефон аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, кергҽн 

мҿрҽҗҽгать нигезендҽ түбҽндҽге мҽгълүмат җиткерелҽ: 
15) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге, 

Орган урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешмҽ телефоннары);  
16) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе, гариза бирү ысуллары һҽм вакыты;  

17) муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган гражданнар категориялҽре; 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽрен җайга сала торган норматив хокукый 

актлар;  
18) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гаризаны карап тикшерү ҿчен 

кирҽкле документлар исемлеге, гаризаны кабул итү һҽм теркҽү вакыты;  
19) муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы;  

20) муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүматны рҽсми 
сайтта урнаштыру урыны;  

21) Орган вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ яисҽ гамҽл кылмауларына 
карата шикаять белдерү тҽртибе турында. 

Язма мҿрҽҗҽгать буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы бүлек 

хезмҽткҽрлҽре язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
тҽртибен һҽм административ регламентның ҽлеге пунктында күрсҽтелгҽн 

мҽсьҽлҽлҽрне җентеклҽп аңлаталар һҽм мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽн кҿннҽн алып ҿч 
эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап җибҽрҽлҽр. Җаваплар мҿрҽҗҽгать 
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телендҽ бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать телендҽ җавап бирү мҿмкин булмаган очракта, 
Татарстан Республикасының дҽүлҽт теллҽре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат 
муниципаль районның рҽсми сайтында һҽм Орган биналарындагы мҽгълүмат 

стендларында мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен урнаштырыла.  
Мҽгълүмат стендларында һҽм муниципаль районның «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында урнаштырыла 
торган Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүмат муниципаль 

хезмҽт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 административ 
регламенттагы мҽгълүматлар, Орган эшенең урыны, белешмҽ телефоннары 
турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү графигы турындагы 

белешмҽлҽр керҽ. 
Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү вариантына, хезмҽт күрсҽтүче орган 

тарафыннан үткҽрелҽ торган анкеталаштыру (алга таба - профилирование) нҽтиҗҽсендҽ 
билгелҽнгҽн мҿрҽҗҽгать итүченең тиешле билгелҽренҽ, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгать 

итүче мҿрҽҗҽгать иткҽн нҽтиҗҽгҽ туры китереп, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында талҽп  
1.3.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ, хезмҽт күрсҽтүче орган уздырган 

анкеталаштыру нҽтиҗҽсендҽ билгелҽнгҽн гариза бирүченең тиешле билгелҽренҽ туры китереп, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүне юнҽлтү (мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
варианты нигезендҽ күрсҽтелгҽндҽ) уздырылмый. 

 
 

1.4.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 
 

1.4.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга сала торган норматив хокукый 
актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һҽм аларны рҽсми 

бастырып чыгару чыганакларын күрсҽтеп), Бердҽм порталда, Дҽүлҽт һҽм 
муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽ муниципаль районның рҽсми сайтында урнаштырылган.  
1.4.2. Гамҽлдҽге редакциядҽ административ регламент тексты Бердҽм 

порталда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, муниципаль районның 
«Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 
 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һҽм аларны 
билгелҽү 

 

1.5.1. Административ регламентта түбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр 
кулланыла: 

- җирле (муниципаль) ҽһҽмияткҽ ия мҽдҽни мирас объектлары - Казан 
шҽһҽре муниципаль берҽмлеге тарихы һҽм мҽдҽнияте ҿчен аерым ҽһҽмияттҽге 

тарихи-архитектура, сҽнгать, фҽнни һҽм мемориаль кыйммҽткҽ ия булган 
объектлар; 
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- мҽдҽни мирас объектын саклау - мҽдҽни мирас объектының физик 
сакланышын тҽэмин итүгҽ һҽм тарихи-мҽдҽни кыйммҽтлҽрен саклауга 

юнҽлдерелгҽн, аларны консервациялҽү, ремонтлау, реставрациялҽү, заманча 
файдалану ҿчен мҽдҽни мирас объектын җайлаштыруны күздҽ тота торган һҽм 

фҽнни-тикшеренү, тикшеренү, проект һҽм җитештерү эшлҽрен, мҽдҽни мирас 
объектын саклау эшлҽрен үткҽрү буенча фҽнни ятан җитҽкчелек итүне, ҽлеге 

эшлҽрне башкаруны техник һҽм авторлык күзҽтчелеген үз эченҽ алган чаралар; 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең 

ерактан урнашкан эш урыны - Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең 2012 елның 22 
декабрендҽге 1376 номерлы карары белҽн расланган «Дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күп функцияле үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру 

кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ муниципаль районның шҽһҽр (авыл) 
җирлегендҽ яисҽ Татарстан Республикасы шҽһҽр округында тҿзелгҽн дҽүлҽти һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгенең территориаль 
аерымланган структур бүлекчҽсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган тарафыннан җибҽрелгҽн 
һҽм документка (муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе) кертелгҽн белешмҽлҽрнең, 

белешмҽлҽр шуларга нигезлҽнеп кертелгҽн документлардагы белешмҽлҽрнең 
туры килмҽвенҽ китергҽн хата (язу, хҽреф хатасы, грамматик яисҽ арифметик хата 

йҽ мондый хата); 
Электрон рҽвештҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 

кулланыла торган мҽгълүмат системаларының (алга таба - ЕСИА) мҽгълүмати-
технологик үзара хезмҽттҽшлеген тҽэмин итүче инфраструктурада идентификация 
һҽм аутентификациянең бердҽм системасы - дҽүлҽт мҽгълүмат системаларында 

һҽм башка мҽгълүмат системаларында булган мҽгълүматка идентификация һҽм 
аутентификация системасында катнашучыларның санкциялҽнгҽн керүен тҽэмин 

итҽ торган федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы; 
КФҮ - «Татарстан Республикасында дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге» дҽүлҽт бюджет учреждениесе; 
КФҮ АИСы - Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽренең автоматлаштырылган мҽгълүмат 
системасы. 

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы 
гариза (алга таба - гариза) астында «Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ номерлы Федераль 
законның 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽ аңлашыла.  
 

2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү стандарты 

 
2.1. Муниципаль хезмҽт исеме 

 
Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт бирү 
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2.2. Җирле үзидарҽнең муниципаль хезмҽтне турыдан-туры күрсҽтүче башкарма-

күрсҽтмҽ органы исеме 
 

Татарстан Республикасы Апас муниципаль районы башкарма комитеты 
(алга таба - Орган) 

 
2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен тасвирлау 

 
2.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып түбҽндҽгелҽр тора: 
7) җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт (алга таба - рҿхсҽт);  
8) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар (ҽлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта); 
9) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту турында карар (ҽлеге административ регламентка 2 нче кушымта).  
2.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе мҿрҽҗҽгать итүчегҽ «Электрон 

имза турында» 2011 елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 
таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендҽ Орган (яки Орган) вҽкалҽтле 

вазыйфаи затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн Бердҽм 
порталның шҽхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдҽмендҽ 

җибҽрелгҽн очракта муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе республика 
порталының шҽхси кабинетына җибҽрелҽ. 

2.3.3. Гариза бирүченең телҽге буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

органда яки күпфункцияле үзҽктҽ кҽгазь чыганакта бастырылган, мҿһер һҽм 
органның вҽкалҽтле вазифаи заты яки күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре имзасы 

белҽн расланган электрон документ нҿсхҽсе формасында бирелергҽ мҿмкин.  
2.3.4. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон 

документ формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе гамҽлдҽ булган 
вакыт дҽвамында алырга хокуклы. 

 
2.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, 
туктатып тору мҿмкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган очракта, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документларны бирү (җибҽрү) 
срогы, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне күрсҽтүнең нҽтиҗҽсе булган документларны 

бирү (җибҽрү) срогы 
 

2.4.1. Муниципаль хезмҽт 10 эш кҿне дҽвамында күрсҽтелҽ. 

2.4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору каралмаган. 
2.4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документны электрон 

документ формасында гариза бирүчегҽ җибҽрү муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү һҽм теркҽү кҿнендҽ башкарыла. 
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2.5. Законнар һҽм башка норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽкле, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм 

мҽҗбүри  булган хезмҽтлҽрне күрсҽтү ҿчен кирҽкле, мҿрҽҗҽгать итүче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле документларның тулы исемлеге, мҿрҽҗҽгать 

итүче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада алу 
ысуллары, аларны тапшыру тҽртибе 

 
2.5.1. Муниципаль хезмҽттҽн файдалану ҿчен гариза бирүче түбҽндҽге 

документларны тапшыра: 
1) шҽхесне таныклый торган документ (Республика порталы аша 

мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта талҽп ителми); 

2) мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документ; 
3) гариза: 

кҽгазь чыганактагы документ рҽвешендҽ (ҽлеге административ регламентка 
3 нче кушымта); 

Республика порталы ярдҽмендҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ электрон формада 
(гаризаның электрон формасына тиешле белешмҽлҽр кертү юлы белҽн тутырыла) 

2.5.3 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон формада (гаризаның 
электрон формасына тиешле белешмҽлҽр кертү юлы белҽн тутырыла); 

4) мҽдҽни мирас объектын саклап калу буенча беренче чираттагы 
консервацион яисҽ авариягҽ каршы эшлҽр башкаруга рҿхсҽт бирү ҿчен нигез 

булып торучы документлар исемлеге (4 нче кушымта); 
5) мҽдҽни мирас объектында инженерлык тикшерүлҽрен уздыруга рҿхсҽт 

бирү ҿчен нигез булып торучы документлар исемлеге (5 нче кушымта); 

6) объектны эксплуатация хҽлендҽ тоту буенча ремонт эшлҽрен башкаруга 
рҿхсҽт бирү ҿчен нигез булып торучы документлар исемлеге (6 нчы кушымта); 

7) ремонт-реставрация эшлҽрен башкаруга, һҽйкҽлне ремонтлауга, һҽйкҽлне 
яисҽ ансамбльне реставрациялҽүгҽ рҿхсҽт бирү ҿчен нигез булган документлар 

исемлеге, мҽдҽни мирас объектын заманча файдалануга яраклаштыру, юкка 
чыккан мҽдҽни мирас объектын саклап калу һҽм торгызу эшлҽрен башкару ҿчен 

җайлаштыру (7 нче кушымта); 
8) юкка чыккан мҽдҽни мирас объектын торгызу эшлҽрен башкаруга рҿхсҽт 

бирү, эшлҽр башкару ҿчен нигез булып торучы документлар исемлеге (8 нче 
кушымта). 

2.5.2. Гариза һҽм аңа теркҽп бирелҽ торган документлар гариза бирүче 
тарафыннан түбҽндҽге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга 

(җибҽрелергҽ) мҿмкин: 
1) МФЦ аша кҽгазь чыганакларда һҽм электрон документлар рҽвешендҽ 

административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽренҽ туры килҽ торган 

электрон документлар рҽвешендҽ; 
2) Республика порталы аша электрон формада; 

3) Органда шҽхсҽн яисҽ кҽгазьдҽ почта элемтҽсе ярдҽмендҽ. Гариза һҽм 
теркҽлҽ торган документлар почта элемтҽсе аша җибҽрелгҽндҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ таныклана. 
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2.5.3. Республика порталы ярдҽмендҽ гариза бирүченең гади электрон 
имзасы белҽн җибҽрелҽ. 

Гади электрон имза алу ҿчен гариза бирүчегҽ Бердҽм идентификация һҽм 
аутентификация системасында теркҽлү (аутентификация) процедурасын узарга, 

шулай ук исҽп язмасын расларга кирҽк.  
Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында 

күрсҽтелгҽн электрон документ (документның электрон образы) мондый 
документларны, шул исҽптҽн нотариуслар тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле 

затларның кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныклана. 
Гаризага, шул исҽптҽн ышанычнамҽгҽ, теркҽлҽ торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf форматларында файллар 

рҽвешендҽ, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig рҽвешендҽ 50 Мбайттан да артык 
булмаган күлҽмдҽге файллар рҽвешендҽ җибҽрелҽ. 

Тапшырыла торган электрон документларның (электрон документ 
сурҽтлҽренең) сыйфаты документ текстын тулы күлҽмдҽ укырга һҽм документ 

реквизитларын танырга мҿмкинлек бирергҽ тиеш. 
2.5.4. Гариза бирүчедҽн түбҽндҽгелҽрне талҽп итү тыела: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 
мҿнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актлар белҽн тапшыру 

каралмаган документлар яки мҽгълүмат тапшыруны яки башкару каралмаган 
гамҽллҽр кылуны талҽп итү; 

2) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
күрсҽтелгҽн исемлеклҽргҽ кертелгҽн мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ 
күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрне һҽм мҽгълүматны алу искҽрмҽсеннҽн тыш, 

муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле һҽм башка дҽүлҽт органнарына, җирле 
үзидарҽ органнарына, оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү белҽн бҽйле килешүлҽрне, шул 

исҽптҽн килештерүлҽрне гамҽлгҽ ашыру; 
3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

яки муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн беренче тапкыр баш тартканда булмавы һҽм 
(яки) дҿрес түгеллеге күрсҽтелмҽгҽн документлар һҽм мҽгълүмат тапшыруны, 

түбҽндҽге очраклардан кала: 
а) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында беренче тапкыр гариза биргҽннҽн 

соң муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ кагылышлы норматив хокукый актларның 
талҽплҽре үзгҽрү; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризада һҽм муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү ҿчен кирҽк булган документларны кабул итүне яки муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне беренче тапкыр кире какканнан соң гариза бирүче тарафыннан 
тапшырылган һҽм элегрҽк тапшырылган документлар җыелмасына кертелмҽгҽн 
документларда хаталар булу; 

в) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 
беренче тапкыр баш тартканнан соң документларның гамҽлдҽ булу вакыты 

тҽмамлану яки алардагы мҽгълүматның үзгҽрүе; 
г) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

башта баш тартканда йҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны 
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кабул итүдҽн баш тартканда, Орган җитҽкчесе имзасы белҽн (гамҽл кылмау) 
турында документаль расланган фактны (билгелҽрне) ачыклау, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ 
муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тартканда Орган җитҽкчесенең имзасы ҿчен 

язмача рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ хҽбҽр ителҽ, шулай ук китерелгҽн 
уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенүлҽр китерҽ; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ таныкланган документларны һҽм 

мҽгълүматны кҽгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йҽ аларны 
алу дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең кирҽкле шарты булып торса, һҽм 
федераль законнарда билгелҽнгҽн башка очраклардан тыш. 

 
2.6. Норматив хокукый актлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽк 

булган, дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары, җирле 
үзидарҽ органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы һҽм 

гариза бирүче тапшырырга хокуклы документларның тулы исемлеге, шулай ук 
гариза бирүченең аларны, шул исҽптҽн электрон формадагыларын да, алу 

ысуллары, аларны тапшыру тҽртибе; ҽлеге документлар үз карамагында булган 
дҽүлҽт органы, җирле үзидарҽ органы яки оешма 

 
2.6.1. Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында түбҽндҽге документлар 

алына: 
11) Россия Федерациясе халыкларының мҽдҽни мирас объектының (тарихи 

һҽм мҽдҽни ядкаренең) техник хҽле акты; 

12)  мҽдҽни мирас объектын саклау эшчҽнлеген гамҽлгҽ ашыруга лицензия 
(алга таба - лицензия); 

13) күчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽүлҽт реестрыннан белешмҽлҽр - 
Росреестр; 

14) мҽдҽни мирас объекты турында күчемсез мҿлкҽтнең бердҽм дҽүлҽт 
реестрыннан белешмҽлҽр - Росреестр; 

15) Россия Федерациясе гражданының гамҽлдҽге паспорты - Россия Эчке 
эшлҽр министрлыгы турында белешмҽлҽр; 

16) нотариаль ышанычнамҽ турында белешмҽлҽр - Федераль нотариаль 
палата. 

2.6.2. Мҿрҽҗҽгать итүче административ регламентның 2.6.1 пунктының 1 - 
4 бүлеклҽрендҽ күрсҽтелгҽн документларны (белешмҽлҽрне) гаризаны 

тапшырганда мондый документларны тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затларның 
кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныкланган электрон документлар 
рҽвешендҽ бирергҽ хокуклы. 

2.6.3. Дҽүлҽт хакимияте органнары, җирле үзидарҽ органнары, документлар 
һҽм белешмҽлҽр тарафыннан административ регламентның 2.6.1 пунктында 

күрсҽтелгҽн административ регламентны гамҽлгҽ ашыруны (үз вакытында 
күрсҽтмҽүне) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез була алмый.  
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2.6.4. органнарның һҽм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 
пунктында күрсҽтелгҽн, документны яисҽ белешмҽлҽрне тапшырмаган (үз 

вакытында тапшырмаган) һҽм кулланышта булган вазыйфаи зат һҽм (яисҽ) Россия 
Федерациясе законнары нигезендҽ административ, дисциплинар яисҽ башка 

җаваплылыкка тартылырга тиеш. 
2.6.5. Гариза бирүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм 

дҽүлҽт органнары яки җирле үзидарҽ органнары буйсынуындагы оешмалар 
карамагындагы муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен гариза бирүче тарафыннан 

түлҽү кертүне раслый торган белешмҽлҽрне талҽп итү тыела.  
Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары яки 

җирле үзидарҽ органнары карамагындагы оешмаларда булган мҽгълүматларны үз 

эченҽ алган документларны гариза бирүче тарафыннан тапшырмау гариза 
бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигез була алмый.  

 
2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге  
 

2.7.1. Түбҽндҽге очраклар муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 
документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигез булып тора: 

1) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 
Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ таныкланмаган текстны 

чистартулар һҽм тҿзҽтүлҽр була; 
2) документларда муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документлардагы 

мҽгълүматны һҽм белешмҽлҽрне тулы күлҽмдҽ файдаланырга мҿмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 
3) тапшырылган документлар яисҽ белешмҽлҽр муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽр ҿчен мҿрҽҗҽгать итү вакытына үз кҿчлҽрен югалтты (мҿрҽҗҽгать 
итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен таныклый торган документ, күрсҽтелгҽн зат 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта); 
4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып 
электрон рҽвештҽ бирү; 

5) гариза рҽвешендҽ мҽҗбүри кырларны дҿрес тутырмау, шул исҽптҽн 
Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дҿрес түгел, тулы 

түгел, яисҽ дҿрес тутырмау); 
6) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 
7) дҽүлҽт хакимияте органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ вҽкалҽтлҽренҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү кермҽгҽн оешмага хезмҽт күрсҽтү турында гариза 

бирелгҽн; 
8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 статьясында билгелҽнгҽн кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имзаның чынлыгын тану шартларын үтҽмҽү. 
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2.7.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне 
кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге тулы булып санала. 

2.7.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаларны һҽм 
документларны кабул итүдҽн баш тарту турындагы карар мҿрҽҗҽгать итүчене 

кабул иткҽн вакытта да, шулай ук җаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 
мҽгълүмати хезмҽттҽшлекне кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документларны (белешмҽлҽрне) алганнан соң да, гаризаны теркҽгҽн кҿннҽн алып 
9 эш кҿненнҽн артмаган вакытта кабул ителергҽ мҿмкин. 

2.7.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм документлар 
Бердҽм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаларны һҽм башка документларны 
кабул итүдҽн баш тарту тыела. 

 
2.8. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору яисҽ кире кагу ҿчен нигезлҽрнең 

тулы исемлеге 
 

2.8.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору ҿчен нигезлҽр 
каралмаган. 

2.8.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге: 
1) Регламентның 2.5 пунктында санап кителгҽн документларны тапшырмау, 

аларда тулы булмаган яисҽ дҿрес булмаган белешмҽлҽр булу; 
2) объект мҽдҽни мирас объекты булып саналмый; 
3) җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу 

эшлҽрен башкаруга рҿхсҽт соратып алына торган объектның мҽдҽни мирас 
объекты статусы юк йҽ федераль, региональ ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объекты 

булып тора яисҽ ачыкланган мҽдҽни мирас объекты булып тора. 
2.8.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагу ҿчен нигезлҽр исемлеге тулы 

булып санала. 
2.8.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү вакыты һҽм тҽртибе хакында Бердҽм порталдагы, Республика 
порталындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне кире кагу тыела. 
 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен алына торган дҽүлҽт пошлинасын яисҽ 
башка түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм алу нигезлҽре 

 
Муниципаль хезмҽт бушлай күрсҽтелҽ. 

 

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 
исемлеге, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелҽ торган (бирелҽ торган) документ (документлар) турында 
белешмҽлҽр 
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Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 

2.11. Мондый түлҽүнең күлҽмен исҽплҽү методикасы турындагы мҽгълүматны да 
кертеп, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽрне күрсҽткҽн ҿчен түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм алу нигезлҽре 
 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 
 

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша 
торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽт күрсҽтү турында 

мҿрҽҗҽгатьне тапшырганда һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда 

чиратта кҿтүнең максималь вакыты 
 

2.12.1. Муниципаль хезмҽттҽн файдалану турында гариза биргҽндҽ кҿтү 
вакыты – 15 минуттан артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 
максималь вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 
2.13. Гариза бирүченең муниципаль хезмҽттҽн һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ 

катнаша торган оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽттҽн файдалану 
турындагы мҿрҽҗҽгатен теркҽү, шул исҽптҽн электрон формада теркҽү вакыты 

һҽм тҽртибе 
 

2.13.1. Күпфункцияле үзҽккҽ шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, гариза бирүчегҽ 

гариза тапшырылган кҿнне күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган 
мҽгълүмат системасыннан гаризаның җибҽрелүен раслый торган теркҽү номеры 

һҽм электрон гариза бирү кҿне күрсҽтелгҽн раслама бирелҽ.   
2.13.2. Гаризаны Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽргҽндҽ 

мҿрҽҗҽгать итүче гариза биргҽн кҿнне Республика порталының шҽхси 
кабинетында һҽм электрон почта аша, гаризаның теркҽлү номеры һҽм гариза бирү 

датасы күрсҽтелгҽн гаризаның җибҽрелүен раслый торган хҽбҽрнамҽ ала. 
2.13.3. Органга шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, гариза биргҽн кҿнне органның 

вҽкалҽтле вазифаи заты тарафыннан гариза бирүчегҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасыннан теркҽү номеры, гариза бирү кҿне күрсҽтелгҽн һҽм тапшырылган 
документлар исемлеге белҽн раслама бирелҽ. 

 
2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган биналарга, кҿтү залына, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽлҽрне тутыру ҿчен урыннар, 

аларны тутыру үрнҽклҽре булган мҽгълүмати стендлар һҽм һҽр муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү, мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 

мультимедиа мҽгълүматын урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерү ҿчен кирҽкле 
документлар исемлеге белҽн, шул исҽптҽн күрсҽтелгҽн объектларның 

инвалидлары ҿчен федераль законнар һҽм инвалидларны социаль яклау турында 
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Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ файдалану мҿмкинлеген тҽэмин 
итүгҽ карата талҽплҽр 

 
2.14.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм янгын 

сүндерү системасы белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм бүлмҽлҽрдҽ 
башкарыла.   

Гариза бирүчелҽрне кабул итү урыннары документлар тутыру ҿчен кирҽкле 
җиһазлар, мҽгълүмат стендлары белҽн җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 
законнары нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына каршылыксыз керү 
максатыннан түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

1) инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз 
керүе тҽэмин ителҽ (бинага уңайлы чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ күчеп йҿрү); 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 
мультимедиа мҽгълүматы мҿрҽҗҽгать итүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла; 
3) күрү һҽм мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү функциялҽре нык бозылган 

инвалидларны озата бару һҽм аларга ярдҽм күрсҽтү; 
4) социаль, инженерлык һҽм транспорт инфраструктуралары объектлары 

урнашкан территория буенча мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү мҿмкинлеге, мондый 
объектларга керү һҽм чыгу, транспорт чарасына утыру һҽм аннан тҿшерү, шул 

исҽптҽн кресло-коляска кулланып; 
5) инвалидларның күрсҽтелҽ торган хезмҽтлҽрдҽн тоткарлыксыз 

файдалануын тҽэмин итү ҿчен, аларның тормыш эшчҽнлегендҽ чиклҽнгҽн 

булуларын исҽпкҽ алып, кирҽкле җиһазларны һҽм мҽгълүмат чыганакларын 
тиешенчҽ урнаштыру; 

6) инвалидлар ҿчен кирҽкле ишетеп һҽм күреп була торган мҽгълүматны, 
шулай ук язуларны, билгелҽрне, башка текстлы һҽм график мҽгълүматны 

рельефлы-нокталы Брайль шрифтын кулланып башкарылган билгелҽр белҽн 
кабатлап бирү; 

7) сурдотҽрҗемҽчегҽ һҽм тифлосурдотҽрҗемҽчегҽ керергҽ рҿхсҽт итү; 
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган 

һҽм Россия Федерациясе Хезмҽт һҽм социаль яклау министрлыгының  2015 елның 
22 июнендҽге «Озатучы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын һҽм 

аны бирү тҽртибен раслау турында»  386н номерлы боерыгы белҽн билгелҽнгҽн 
тҽртиптҽ һҽм форма буенча бирелҽ торган документ булганда кертү.  

2.14.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү гамҽлгҽ ашырыла торган объектлардан 
һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ кулланыла торган акчалардан 
инвалидларның файдалана алуын тҽэмин итү ҿлешендҽ административ 

регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 бүлеклҽрендҽ күрсҽтелгҽн талҽплҽр 2016 
елның 1 июленнҽн соң файдалануга тапшырылган яисҽ модернизация узган 

объектларга һҽм чараларга карата кулланыла. 
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2.15. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽрнең үтемлелеген һҽм сыйфатын 
күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт 

күрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар белҽн хезмҽттҽшлеге саны һҽм аларның 
дҽвамлылыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында, шул исҽптҽн 

мҽгълүмати-коммуникация технологиялҽрен кулланып, мҽгълүмат алу 
мҿмкинлеге йҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ (шул 

исҽптҽн тулы күлҽмдҽ) муниципаль хезмҽт алу мҿмкинлеге, җирле үзидарҽнең 
башкарма органы органының телҽсҽ кайсы территориаль бүлекчҽсендҽ, 

мҿрҽҗҽгать итүчене сайлау (экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль 
законның 15 статьясында каралган дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 
күпфункцияле үзҽклҽрендҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турында гарызнамҽ ярдҽмендҽ мҽгълүмат алу мҿмкинлеге (шул исҽптҽн тулы 
күлҽмдҽ) алу мҿмкинлеге (комплекслы гарызнамҽсе) 

 
2.15.1. Муниципаль хезмҽттҽн һҽркем файдалана алу күрсҽткечлҽре: 

документлар кабул итү һҽм бирү башкарыла торган бүлмҽнең җҽмҽгать 
транспорты йҿри торган урында урнашкан булуы; 

белгечлҽрнең, шулай ук гариза бирүчелҽрдҽн документлар кабул ителҽ 
торган бүлмҽлҽрнең җитҽрлек санда булуы; 

мҽгълүмат стендларында, Бердҽм порталда, Республика порталында, 
муниципаль районның рҽсми сайтында муниципаль хезмҽт күрсҽтү ысуллары, 

тҽртибе һҽм сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 
инвалидларга хезмҽтлҽрдҽн башкалар белҽн тигез дҽрҽҗҽдҽ файдаланырга 

комачаулаучы каршылыкларны узуда ярдҽм итү.  

2.15.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сыйфатын билгели торган күрсҽткечлҽр:  
9) документларны кабул итү һҽм карап тикшерү вакытын үтҽү;  

10) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу вакытын үтҽү;  
11) Орган хезмҽткҽрлҽре кылган административ регламентны бозуга 

карата нигезле шикаятьлҽр булмау;  
12) гариза бирүченең вазифаи затлар белҽн аралашу саны 

(консультациялҽрне исҽпкҽ алмыйча):  
муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең Орган яисҽ МФЦ 

хезмҽткҽрлҽре белҽн үзара хезмҽттҽшлеге барлык кирҽкле документлар белҽн 
гариза биргҽндҽ бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр кирҽк булган очракта Органда яисҽ МФЦ электрон документның 
кҽгазь чыганактагы нҿсхҽсе формасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 

алу кирҽк булган очракта.   
Муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ гариза бирүченең вазифаи затлар белҽн 

бер мҽртҽбҽ аралашуы вакыты 15 минуттан артмый.  

Мҿрҽҗҽгать итүче, Республика порталыннан, терминаль җайланмалардан 
файдаланып, хҽрҽкҽтчҽн радиотелефон элемтҽсе җайланмалары ярдҽмендҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽргҽ хокуклы.  
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2.15.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында мҽгълүматны 
мҿрҽҗҽгать итүче Бердҽм порталда, Республика порталында, Органда, МФЦ 

шҽхси кабинетында алырга мҿмкин. 
2.15.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҿрҽҗҽгать итүчене яшҽү урынына яисҽ 

Татарстан Республикасы территориясендҽ экстерриториаль принцип буенча 
фактта яшҽү (булу) урынына бҽйсез рҽвештҽ сайлау буенча телҽсҽ кайсы МФЦда 

гамҽлгҽ ашырыла. 
Комплекслы гарызнамҽ составында муниципаль хезмҽт күрсҽтелми. 

 
2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүнең үзенчҽлеклҽрен (муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип 

буенча күрсҽтелҽ торган очракта) һҽм электрон рҽвештҽ муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алган башка талҽплҽр  

 
2.16.1. Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ күрсҽтелгҽндҽ, гариза бирүче 

түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 
7) Бердҽм порталда, Республика порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълүмат алырга; 
8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле башка документларны, шул исҽптҽн электрон образлары 
210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешенең 7.2 пункты 

нигезендҽ, Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны 
һҽм мҽгълүматны бирү; 

9) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында электрон формада бирелгҽн 

гаризаларның үтҽлеше турында белешмҽлҽр алырга; 
10) муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽүне гамҽлгҽ ашырырга; 

11) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон документ формасында 
алырга; 

12) Республика порталы аша, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтҽ 
торган органнар, алардагы вазифаи затлар, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр 

тарафыннан дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ кабул ителгҽн 
карарларга һҽм башкарылган гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауга) карата судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять бирү процессын тҽэмин итҽ торган федераль дҽүлҽт 
мҽгълүмат системасы порталы аша органның, шулай ук андагы вазифаи 

затларның, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең карарына һҽм гамҽленҽ (гамҽл 
кылмавына) карата шикаять бирергҽ. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 
электрон формасын тутыру юлы белҽн башкарыла. Бу очракта гаризаны нинди дҽ 
булса башка тҿрле формада ҿстҽмҽ рҽвештҽ бирү зарурлыгы юк. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 
15) гаризаның һҽм хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле башка документларның 

күчермҽсен алу һҽм саклау мҿмкинлеге; 
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16) берничҽ гариза бирүченең уртак гариза җибҽрүен күздҽ тоткан 
хезмҽтлҽр күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, берничҽ гариза бирүче 

тарафыннан гаризаның бер электрон формасын тутыру мҿмкинлеге; 
17) гаризаның электрон формасы күчермҽсен кҽгазьдҽ бастыру мҿмкинлеге; 

18) гаризаның электрон формасына элек кертелгҽн билгелҽрне, шул исҽптҽн 
гаризаның электрон формасына билгелҽр кертүдҽ ялгышлар булганда һҽм кабат 

кертү ҿчен ҽйлҽнеп кайтканда, кулланучы телҽге буенча телҽсҽ кайсы вакытта 
саклап калу мҿмкинлеге; 

19) гариза бирүченең белешмҽлҽрен ЕСИАда урнаштырылган 
белешмҽлҽрдҽн һҽм Республика порталында бастырылган белешмҽлҽрдҽн 
файдаланып, бердҽм идентификация һҽм аутентификация системасында булмаган 

белешмҽлҽргҽ кагылышлы мҽгълүматлардан файдаланып, гаризаның электрон 
формасы кырларын тутыру; 

20) электрон гариза формасын тутырганда, элек кертелгҽн мҽгълүматны 
югалтмыйча, телҽсҽ кайсы этапка ҽйлҽнеп кайту мҿмкинлеге; 

21) мҿрҽҗҽгать итүченең элек бирелгҽн гаризалардан кимендҽ бер ел 
дҽвамында файдалана алу мҿмкинлеге, шулай ук ҿлешчҽ формалашкан 

гаризалардан - 3 ай дҽвамында. 
2.16.4. КФҮтҽ кабул итүгҽ мҿрҽҗҽгать итүчелҽрне теркҽү (алга таба - язылу) 

Республика порталы, КФҮ контакт телефоны аша башкарыла. 
Гариза бирүчегҽ күпфункцияле үзҽктҽ билгелҽнгҽн кабул итү графигы 

буенча кабул итү ҿчен телҽсҽ нинди буш кҿнгҽ һҽм вакытка язылу мҿмкинлеге 
бирелҽ.   

Билгеле бер кҿнгҽ язылу ҽлеге кҿн башланырга бер тҽүлек кала тҽмамлана.  

Республика порталы аша алдан язылу ҿчен гариза бирүчегҽ система сората 
торган мҽгълүматларны күрсҽтергҽ кирҽк, шул исҽптҽн: 

фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 
телефон номерын; 

электрон почта адресын (телҽк буенча); 
кабул итү буенча телҽгҽн кҿнен һҽм вакытын. 

Гариза бирүче тарафыннан алдан язылу вакытында хҽбҽр ителгҽн 
мҽгълүматлар шҽхси кабул итү вакытында гариза бирүче тапшырган 

документларга туры килмҽгҽн очракта, алдан язылу юкка чыгарыла.  
Алдан язылган очракта, гариза бирүчегҽ талон-расламаны бастырып алу 

мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ.  Ҽгҽр гариза бирүче электрон почта адресын хҽбҽр 
итсҽ, күрсҽтелгҽн адреска, кабул итү кҿнен, вакытын һҽм урынын күрсҽтеп, алдан 

язылуны раслау турында мҽгълүмат юллана. 
Алдан язылганда билгелҽнгҽн кабул итү вакытыннан соң 15 минут үткҽч 

гариза бирүче килмҽгҽн очракта, алдан язылу вакыты юкка чыгарылуы  турында 

гариза бирүчегҽ мҽҗбүри рҽвештҽ хҽбҽр ителҽ. 
Гариза бирүче алдан язылу вакытыннан телҽсҽ кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендҽ идентификация 

һҽм аутентификация үтүдҽн, кабул итү максатын күрсҽтүдҽн тыш, шулай ук кабул 
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итү ҿчен кирҽкле вакыт аралыгы дҽвамлылыгын исҽплҽү ҿчен кирҽкле 
белешмҽлҽр бирүдҽн тыш, гариза бирүчедҽн башка гамҽллҽр кылуны талҽп итү 

тыела.   
 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һҽм аларны үтҽү 
тҽртибенҽ талҽплҽр, шул исҽптҽн административ процедураларны электрон 

рҽвештҽ башкару үзенчҽлеклҽре, шулай ук күп функцияле үзҽклҽрдҽ 
административ процедураларны башкару үзенчҽлеклҽре 

 
 

3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гамҽллҽрнең эзлеклелеген тасвирлау 

 
3.1.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү түбҽндҽге административ 

процедураларны үз эченҽ ала: 
1) гариза бирүчегҽ консультация бирү; 

2) гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар җыелмасын кабул 
итү һҽм карап тикшерү;  

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнаша торган органнарга ведомствоара 
мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү;  

4) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү;  
5) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү); 

6) техник хаталарны тҿзҽтү. 
 

3.2. Гариза бирүчегҽ консультациялҽр бирү 

 
3.2.1.   Гариза бирүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле мҽсьҽлҽлҽр 

буенча мҿрҽҗҽгате административ процедураны башкара башлау ҿчен нигез 
булып тора.   

Административ процедураны башкару ҿчен җаваплы вазифаи зат 
(хезмҽткҽр) – ул: 

мҿрҽҗҽгать итүченең МФЦга мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - МФЦ хезмҽткҽре; 
мҿрҽҗҽгать итүчене Органга мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - инфраструктур үсеш 

бүлегенең баш белгече (алга таба - консультациялҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 
3.2.2. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм вакыты буенча 

консультация алу ҿчен күпфункцияле үзҽккҽ шҽхсҽн, телефон һҽм электрон почта 
аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре гариза бирүчегҽ, шул исҽптҽн тапшырыла 
торган документларның составы, формасы һҽм муниципаль хезмҽттҽн 
файдалануга кагылышлы башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультация бирҽ.  

Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 
мҽгълүматны МФЦның рҽсми сайтында алырга мҿмкин http://mfc16.tatarstan.ru. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 
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Процедураларның нҽтиҗҽсе: тапшырыла торган документларның составы, 
формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

бирелҽ торган консультациялҽр.   
3.2.3. Мҿрҽҗҽгать итүче Органга телефон һҽм электрон почта аша 

мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук Республика порталында, Орган сайтында 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт алу ҿчен тапшырыла торган документация составы, формасы 
һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча консультация алырга хокуклы. 

Консультирование ҿчен җаваплы вазыйфаи зат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 1.3.4 
административ регламентның 1 пункты талҽплҽре нигезендҽ хҽбҽр итҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать кергҽн 

кҿннҽн алып ҿч эш кҿне эчендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль 

хезмҽттҽн файдалану ҿчен кирҽкле документларның составы, формасы һҽм башка 
мҽсьҽлҽлҽр буенча бирелҽ торган консультациялҽр. 

 
3.3. Гариза бирүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул итү 

һҽм карап тикшерү 
 

 
3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документларны күпфункцияле үзҽк 

яки күпфункцияле үзҽкнең читтҽге эш урыны аша кабул итү. 
3.3.1.1. Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турында гарызнамҽ белҽн МФЦга мҿрҽҗҽгать итҽ һҽм документларны 

административ регламентның 2.5 пункты нигезендҽ тапшыра.  
3.3.1.2. Күпфункцияле үзҽкнең гаризаларны кабул итүче хезмҽткҽре:  

мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шҽхесен таныклый; 

документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 
документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ; 
күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында 

гаризаның электрон формасын тутыра; 
кҽгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 
күпфункцияле үзҽкнең автоматлаштырылган мҽгълүмат системасыннан 

гаризаны бастырып чыгара; 
тикшерү һҽм имзалау ҿчен гариза бирүчегҽ бирҽ; 
имзалаганнан соң имзаланган гаризаны күпфункцияле үзҽкнең 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында сканерлый;  
электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган 

документларның электрон сурҽтлҽрен күпфункцияле үзҽкнең 
автоматлаштырылган мҽгълүмат системасына кертҽ, электрон эшнамҽ 

формалаштыра;    
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имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен кире 
кайтара; 

гариза бирүчегҽ документларны кабул итү турында раслама бирҽ.  
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 
Административ процедураларның нҽтиҗҽсе: җибҽрергҽ ҽзер гариза һҽм 

документлар җыелмасы.      
3.3.1.3. КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчедҽн органга электрон формада 

кабул ителгҽн документлар пакетын (электрон эшлҽр пакетлары составында) 
мҿрҽҗҽгать итүчедҽн КФҮ структур бүлекчҽсенҽ мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿннҽн бер эш 
кҿне эчендҽ җибҽрҽ. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып электрон 
хезмҽттҽшлек системасы аша Органга юнҽлтелгҽн гариза һҽм документлар пакеты 

(электрон эш) тора. 
3.3.2. Республика порталы аша электрон рҽвештҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен документлар кабул итү. 
3.3.2.1. Гаризаны электрон формада тапшыру ҿчен гариза бирүче:  

авторизация уза;  
электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 
белешмҽлҽрне үз эченҽ алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон рҽвештҽ яисҽ документларның электрон 
сурҽтлҽрен электрон гариза формасына беркетҽ (кирҽк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү шартлары һҽм тҽртибе белҽн 

танышу, килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык турында 
тиешле тамга куя);  

хҽбҽр ителгҽн мҽгълүматларның дҿреслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны җибҽрҽ (электрон гариза формасында 
тиешле тҿймҽгҽ баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽре 
нигезендҽ имзалана;  

электрон гаризаны җибҽрү турында хҽбҽрнамҽ ала.  
Формалаштырылган гаризаны формат-логик яктан тикшерү гариза бирүче 

тарафыннан электрон гариза формасында булган һҽр  юл тутырылганнан соң 
башкарыла. Электрон гариза формасындагы юл дҿрес тутырылмаганлыгы 

ачыкланган очракта, гариза бирүчегҽ ачыкланган хатаның характеры һҽм аны 
бетерү тҽртибе турында турыдан-туры электрон гариза формасында мҽгълүмати 
хҽбҽр ярдҽмендҽ җиткерелҽ 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче 
мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып электрон 
хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ Органга юнҽлтелгҽн электрон эш тора.  

3.3.3. Документлар җыелмасын орган тарафыннан карап тикшерү. 
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3.3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм башка 
документлар керү административ процедураны үти башлау ҿчен нигез булып 

тора.  
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

булып инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече тора (алга таба - документлар 
кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Гариза бирүче органга гариза белҽн мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, 
документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат: 

мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 
гариза бирүченең шҽхесен билгели;  
документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ, тапшырылган документларның билгелҽнгҽн 

талҽплҽргҽ туры килүен тикшерҽ (документларның күчермҽлҽрен тиешенчҽ 
рҽсмилҽштерҽ, документларда чистартылган, беркетелгҽн сүзлҽр сызылган һҽм 

килешенмҽгҽн башка тҿзҽтмҽлҽр булмау); 
дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 
тутыра; 

кҽгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн 
документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны бастырып ала; 
тикшерү һҽм имзалау ҿчен гариза бирүчегҽ бирҽ; 
имзаланганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый;  

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 
автоматлаштырылган мҽгълүмат системасына электрон рҽвештҽ тапшырылган 

документларны яисҽ сканерланган документларның электрон сурҽтлҽрен кертҽ, 
электрон эш формалаштыра;   

имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен гариза 
бирүчегҽ кайтара; 

гариза бирүчегҽ документларны кабул итү турында раслама бирҽ.  
Документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр булган очракта, 

документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат гаризаны кабул итү ҿчен 
каршылыклар булуы турында гариза бирүчегҽ хҽбҽр итҽ һҽм, документларны 

кабул итүне кире кагу ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген аңлатып, аңа 
документларны кире кайтара.   

3.3.3.3. Карап тикшерү ҿчен документлар кергҽннҽн соң, документларны 
кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат:  

Гаризага эш номенклатурасы нигезендҽ номер һҽм «Документларны 

тикшерү» статусы бирелҽ; 
килеп ирешкҽн электрон эшлҽрне, шул исҽптҽн гариза бирүче тарафыннан 

электрон рҽвештҽ теркҽлгҽн документларны һҽм документларның электрон 
сурҽтлҽрен ҿйрҽнҽ; 

документларның тулы булуын, электрон сурҽтлҽренең укылышын тикшерҽ;  
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Бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы белҽн (мҿрҽҗҽгать итүче кҿчҽйтелгҽн 
квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары үтҽлешен 
тикшерҽ. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

турында карар проектын ҽзерли.  
Ҽгҽр кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзаны тикшерү нҽтиҗҽсендҽ 

аның гамҽлдҽ булу шартлары үтҽлмҽве ачыкланса, баш тарту турындагы карар 
проекты аны кабул итү ҿчен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль 
законның 11 статьясы пунктларын үз эченҽ алырга тиеш.       

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр 
мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽр бозылу белҽн бҽйле булган 

очракта, документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрдҽ тапшырылмаган, 
дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽрне үз эченҽ алган, 

билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып тутырылган документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) 
исемнҽре турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон 

документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ.   
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.5.3 
пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, документларны кабул 
итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн хҽбҽр итҽ, гаризаның теркҽү 
номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнҽре исемлеген, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын үз эченҽ алган 
гариза керү турында хҽбҽр итҽ. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.1, 3.3.3.3.3.3.3.3 пунктларында 
күрсҽтелгҽн процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 
системасын кулланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белҽн билгелҽнгҽн 
административ процедуралар гариза карауга кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ 

башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: карап тикшерү ҿчен 

кабул ителгҽн документлар җыелмасы яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу турындагы карар проекты.  
 

3.4. Ведомствоара гарызнамҽлҽрне муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы 
органнарга җибҽрү 
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3.4.1. Административ процедураны башкаруга вҽкалҽтле вазифаи затның 
(хезмҽткҽрнең) документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи заттан (хез- 

мҽткҽрдҽн) гариза бирүчедҽн кабул ителгҽн документларны алуы административ 
процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 
инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече (алга таба - ведомствоара 

гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат) булып тора. 
3.4.2. Ведомствоара гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ (техник 
мҿмкинлеклҽр булмаганда - башка ысуллар белҽн) документларны һҽм 
административ регламентның 2.6.1 пунктында каралган белешмҽлҽрне бирү 

турындагы гарызнамҽлҽрне формалаштыра һҽм электрон рҽвештҽ юллый. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар карап 

тикшерү ҿчен гариза кабул ителгҽн кҿнне башкарыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: хакимият 

органнарына һҽм (яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга 
җибҽрелгҽн мҿрҽҗҽгатьлҽр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша килгҽн 
мҿрҽҗҽгатьлҽр нигезендҽ мҽгълүматлар белҽн тҽэмин итүче белгечлҽр соратылган 

документларны (мҽгълүматны) бирҽлҽр яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 
кирҽкле документның һҽм (яисҽ) мҽгълүматның булмавы турында хҽбҽрнамҽлҽр 

(алга таба – кире кагу турында хҽбҽрнамҽ) җибҽрҽлҽр.  
Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамҽ орган яисҽ оешмага документ һҽм мҽгълүмат бирҽ торган органга 

кергҽн кҿннҽн алып биш кҿн эчендҽ башкарыла, ҽгҽр ведомствоара гарызнамҽгҽ 
җавапны ҽзерлҽүнең һҽм җибҽрүнең башка сроклары федераль законнар, Россия 

Федерациясе Хҿкүмҽтенең хокукый актлары һҽм федераль законнар нигезендҽ 
кабул ителгҽн Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белҽн 

билгелҽнмҽгҽн булса. 
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (мҽгълүматлар) яки ведомствоара запрослар 
җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи затка җибҽрелгҽн кире кагу турында хҽбҽрнамҽ. 

3.4.4. Ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи зат: 
ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша соратып алына торган 

документларны (белешмҽлҽрне) яки, документ һҽм (яисҽ) мҽгълүмат булмаганда, 
кире кагу турында хҽбҽрнамҽ ала; 

административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проектын ҽзерли.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире 
кагу турында карар проекты, кире кагу сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр 
мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽр бозылу белҽн бҽйле булган 

очракта, документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽрдҽ тапшырылмаган, 
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дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽрне үз эченҽ алган, 
билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып тутырылган документлар (мҽгълүмат, белешмҽлҽр) 

исемнҽре турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн тҽртиптҽ электрон 
документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ.   

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 
тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның 3.5.3 

пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамҽлҽр буенча белешмҽлҽр алган кҿнне башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре түбҽндҽгелҽрдҽн 

гыйбарҽт: муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр), 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында карар проекты. 

3.4.5. Административ регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсҽтелгҽн 
процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын, 
шул исҽптҽн гаризаны административ регламентның 2.13 пункты нигезендҽ 

теркҽгҽн мизгелдҽн файдаланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла.  
3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсҽтелгҽн 

административ процедураларны үтҽүнең максималь срогы биш эш кҿне тҽшкил 
итҽ. 

 
3.5. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү 

 

3.5.1. Ведомствоара мҿрҽҗҽгатьлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазифаи заттан 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр) килеп ирешү 

административ процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора.  
Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 

инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече тора (алга таба - муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазифаи 
зат: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның 
формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында күрсҽтелгҽн муниципаль 
хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту нигезлҽре ачыкланганда, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проектын ҽзерли; 
административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны карау йомгаклары буенча җирле 
(муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен үткҽрүгҽ 

рҿхсҽт итү проектын ҽзерли; 
 ҽзерлҽнгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе проектын билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ электрон документлар ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ килештерүгҽ 
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җибҽрҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар ике эш 

кҿне эчендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар проекты, рҿхсҽт проекты. 
3.5.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен (алга таба - документлар 

проектлары) проектка килештерү һҽм имза салу муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 
ҽзерлҽү ҿчен җаваплы структур бүлекчҽ җитҽкчесе, Орган җитҽкчесе урынбасары, 

Орган җитҽкчесе тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 
Кимчелеклҽр булган очракта, ҽзерлҽнгҽн документлар проектлар, эшлҽп 

бетерү ҿчен, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү буенча җаваплы затка 

кайтарыла. Кимчелеклҽр бетерелгҽннҽн соң, документ проектлары килештерү һҽм 
имзалау ҿчен кабат бирелҽ. 

Документлар проектларын караганда Орган җитҽкчесе Орган вазыйфаи 
затларының административ регламентын үтҽвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм тулылыгы, Органның вҽкалҽтле 
вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ ҽйлҽнеше системасында 

килештерүлҽр булу ҿлешендҽ тикшерҽ. 
Административ процедураларны үтҽү сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм 

тулылыгы ҿлешендҽ хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитҽкчесе 
административ регламентның 4.3 пункты нигезендҽ хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тҽкъдим итҽ. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар бер эш 

кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

турында карар, муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар, рҿхсҽт.  
3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсҽтелгҽн 

процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 
хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла. 
Административ регламентның 3.5 пунктында күрсҽтелгҽн административ 

процедураларны үтҽүнең максималь срогы дүрт эш кҿне тҽшкил итҽ.  
 

3.6. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (юллама) 
 

3.6.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне раслый торган документның 
процедураны башкару ҿчен җаваплы вазифаи зат тарафыннан алынуы 
процедураны үти башлау ҿчен нигез булып тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 
инфраструктур үсеш бүлегенең баш белгече (алга таба - документлар бирү 

(җибҽрү) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат) тора. 
3.6.2. Документларны бирү (юллау) ҿчен җаваплы вазифаи зат: 
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дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 
автоматлаштырылган мҽгълүмат системасы документациясен алып баруның 

ҿстҽмҽ системасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында 
белешмҽлҽрне теркҽүне һҽм кертүне тҽэмин итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында һҽм органда яки КФҮтҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу мҿмкинлеге турында хҽбҽр итҽ.  
Техник мҿмкинлек булганда, процедуралар, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 
кулланып, автомат режимда башкарыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка (Орган) вҽкалҽтле вазыйфаи заты 
булган документка кул куйган кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽрне мҽгълүмат системаларында 

урнаштыру, гариза бирүчегҽ (аның вҽкиленҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 
нҽтиҗҽсе һҽм аны алу ысуллары турында хҽбҽр итү. 

3.6.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү) тҽртибе: 
3.6.3.1. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап күпфункцияле 

үзҽккҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре муниципаль хезмҽт 
нҽтиҗҽсен гариза бирүчегҽ электрон документның кҽгазь нҿсхҽсе рҽвешендҽ 

тапшыра. Мҿрҽҗҽгать итүченең талҽбе буенча электрон документның нҿсхҽсе 
белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа электрон документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру 
юлы белҽн яисҽ электрон документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итүче адресына 

электрон почта аша җибҽрү юлы белҽн бирелҽ. Электрон документның кҽгазь 
формасында нҿсхҽсе тҿзелгҽн мҽгълүматны алып баручыга язганда яисҽ электрон 

документның нҿсхҽсен юллаганда электрон документның электрон документның 
электрон документының электрон нҿсхҽсенең электрон почта аша ҽлеге 

нҿсхҽсенең кҽгазь саклагычтагы тҽңгҽллеге, кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 
электрон имзаны кулланып, вҽкалҽтле хезмҽткҽр тарафыннан таныклана.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар гариза бирүче килгҽн 
кҿнне күпфункцияле үзҽкнең хезмҽт регламентында билгелҽнгҽн вакыт эчендҽ 

чират тҽртибендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

МФЦның АИСта муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү, 
мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе. 

3.6.3.2. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу ҿчен Республика 
порталы аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып 
торган, органдагы вазифаи зат (орган) тарафыннан кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 

электрон имза белҽн имзаланган документның электрон сурҽте гариза бирүченең 
шҽхси кабинетына автомат рҽвештҽ җибҽрелҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар Орган 
(Орган) вҽкалҽтле вазыйфаи заты муниципаль хезмҽт күрсҽтүне (бирүдҽн баш 

тартуны) раслый торган документны имзалау кҿнендҽ башкарыла. 
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Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: Республика 
порталыннан файдаланып, гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүне (шул 

исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүне кире кагуны) раслый торган документ 
җибҽрү (бирү). 

3.6.3.3. Гариза бирүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап Органга 
мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, документларны бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы вазифаи зат 

гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ. Мҿрҽҗҽгать итүченең талҽбе 
буенча электрон документның нҿсхҽсе белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа электрон 

документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру юлы белҽн яисҽ электрон 
документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итүче адресына электрон почта аша җибҽрү 
юлы белҽн бирелҽ.   

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар 
мҿрҽҗҽгать итүче Органның эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре нигезендҽ килгҽн 

кҿнне чиратлылык тҽртибендҽ башкарыла. 
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽсе: дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 
системасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү. 

 
3.7. Техник хаталарны тҿзҽтү 

 
3.7.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, гариза бирүче органга түбҽндҽге дңокументларны тапшыра: 
техник хатаны тҿзҽтү турында гариза (ҽлеге административ регламентка 9 

нчы кушымта); 

гариза бирүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе буларак 
тапшырылган техник хатасы булган документ;  

техник хаталар булуны дҽлилли торган юридик кҿчкҽ ия документлар.  
Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн 

мҽгълүматлардагы техник хатаны тҿзҽтү турында гариза гариза бирүче (вҽкалҽтле 
вҽкил) тарафыннан почта аша (шул исҽптҽн электрон почта аша) яки Республика 

порталы яки күпфункцияле үзҽк аша бирелҽ. 
3.7.2. Документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазифаи зат техник хатаны 

тҿзҽтү турында гаризаны кабул итҽ, кушымта итеп бирелгҽн документлар белҽн 
бергҽ гаризаны терки һҽм аларны документлар эшкҽртү ҿчен җаваплы вазифаи 

затка тапшыра. 
Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гариза теркҽлгҽннҽн соң бер 

эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽлҽре: кабул ителгҽн һҽм 

теркҽлгҽн, документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазифаи затка карап тикшерүгҽ 

җибҽрелгҽн гариза. 
3.7.3. Документларны эшкҽртүгҽ җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр 
кертү максатларында административ регламентның 3.5 пунктында каралган 

процедураларны гамҽлгҽ ашыра һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) 
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техник хата булган документның оригиналын тҿшереп калдыру ҿчен шҽхсҽн үзе 
имза сала яисҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ техник хата булган документның 

Ороригиналына (электрон почта ярдҽмендҽ) документ алу мҿмкинлеге турында 
хат җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган админтстратив процедуралар техник 
хата ачыкланганнан соң яки телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата 

турында гариза алынганнан соң ике эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  
Административ процедураларны башкару нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ 

тапшырылган (юлланган) документ. 
 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибе һҽм рҽвешлҽре  

 
4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентның һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ талҽплҽрне билгели торган башка норматив 
хокукый актларның нигезлҽмҽлҽрен үтҽүне һҽм үтҽүне, шулай ук алар 

тарафыннан карарлар кабул ителүне агымдагы контрольдҽ тотуны гамҽлгҽ ашыру 
тҽртибе 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

гариза бирүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклауны һҽм бетерүне, 
муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерүне, җирле 

үзидарҽ органындагы вазифаи затларның гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 
карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала. 

Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формаларына 

түбҽндҽгелҽр керҽ: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча документ проектларын тикшерү һҽм 

килештерү; 
2) эш башкаруны тикшерүне билгелҽнгҽн тҽртиптҽ үткҽрүчелҽр; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлеше буенча 
билгелҽнгҽн тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр уздыру. 

Агымдагы контрольдҽ тоту максатыннан электрон мҽгълүматлар базасында 
булган белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны 

үтҽүне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар тарафыннан телдҽн һҽм язмача бирелгҽн 
мҽгълүматлар, тиешле документларны исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка 

мҽгълүматлар кулланыла. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ, гамҽллҽр 

кылуны контрольдҽ тоту ҿчен, җирле үзидарҽ органы җитҽкчесенҽ муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Административ процедураларны үтҽү вакытын, эзлеклелеген һҽм эчтҽлеген 

бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында вазифаи затлар муниципаль хезмҽт 
күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесенҽ кичекмҽстҽн хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук хокук 

бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрҽлҽр. 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедуралар белҽн 

билгелҽнгҽн гамҽллҽрнең эзлеклелеген үтҽүне агымдагы контрольдҽ тоту җирле 
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үзидарҽ органы җитҽкчесенең муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыру ҿчен 
җаваплы урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыручы бүлек 

башлыгы тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 
Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазифаи затлар исемлеге җирле 

үзидарҽ органының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазифаи 
регламентлар белҽн билгелҽнҽ. 

 
 4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгы һҽм сыйфаты буенча планлы һҽм 

планнан тыш тикшерүлҽр уздыру тҽртибе һҽм аларның кабатлану ешлыгы, шул 
исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ 

тотуның тҽртибе һҽм формалары 

 
4.2.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп 

тору түбҽндҽгелҽр рҽвешлҽрендҽ гамҽлгҽ ашырыла: 
1) тикшерүлҽр үткҽрү; 

2) Орган гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең, шулай 
ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмҽткҽрлҽрнең шикаятьлҽрен 

карау. 
4.2.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп 

торуны гамҽлгҽ ашыру максатларында планлы һҽм планнан тыш тикшерүлҽр 
уздырыла. Планлы тикшерүлҽрне башкару тҽртибе һҽм ешлыгы Орган эше планы 

белҽн билгелҽнҽ. Тикшергҽндҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ (комплекслы 
тикшерүлҽргҽ) бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле 
аерым сорау (тематик тикшерүлҽр) каралырга мҿмкин. Тикшерү шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итүченең конкрет шикаяте буенча үткҽрелергҽ мҿмкин.  
4.2.3. Планнан тыш тикшерүлҽр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерүгҽ бҽйле рҽвештҽ, шулай ук мҿрҽҗҽгать 
итүчелҽрнең Орган гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмҽткҽрлҽрне алган очракта 
үткҽрелҽ. 

4.2.4. Тикшерү нҽтиҗҽлҽре тикшерү акты рҽвешендҽ рҽсмилҽштерелҽ, анда 
ачыкланган җитешсезлеклҽр һҽм аларны бетерү буенча тҽкъдимнҽр күрсҽтелҽ.  

 
4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазифаи затларының муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү барышында алар тарафыннан кабул ителҽ торган карарлары һҽм 
башкарыла торган гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) ҿчен җаваплылыгы 

 
Үткҽрелгҽн тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча гариза бирүчелҽрнең хокуклары 

бозылу очраклары ачыкланса, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 
Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе гаризаларның вакытында карап 

тикшерелмҽве ҿчен җаваплы. 
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Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкчесе 
урынбасары) 3 административ регламент бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ 

гамҽллҽрне вакытында һҽм (яисҽ) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 
Вазифаи затлар һҽм башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү барышында кабул ителҽ (башкарыла) торган карарлар һҽм гамҽллҽр 
(гамҽл кылмау) ҿчен закон белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы. 

 
4.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибенҽ һҽм рҽвешлҽренҽ 

талҽплҽрне характерлаучы нигезлҽмҽлҽр, шул исҽптҽн гражданнар, аларның 
берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 
оешмалары тарафыннан контрольдҽ тоту муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җирле 

үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 
турында тулы, актуаль һҽм дҿрес мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

барышында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карап тикшерү 
мҿмкинлеге аша гамҽлгҽ ашырыла.     

 
5. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 

күрсҽтелгҽн дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 
үзҽге, оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең, хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 
кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) тҽртип 

 

5.1. Мҿрҽҗҽгать итүчелҽр муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, 
муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче орган җитҽкчесе, күпфункцияле 
үзҽк хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган күпфункцияле үзҽк, оешмалар, 
шулай ук аларның хезмҽткҽрлҽре карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) судка кадҽр шикаять белдерү хокукына ия. 
Гариза бирүче шулай ук түбҽндҽге очракларда шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать 

итҽ ала: 
1) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гарызнамҽне, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 15.1 статьясында күрсҽтелгҽн гарызнамҽне теркҽү срогын 
бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын бозу. Күрсҽтелгҽн очракта 
мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять 

белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять белдерелҽ торган 
күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 

ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү 
йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 
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3) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе 
норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда тапшыру каралмаган документлар яки 
мҽгълүмат тапшыруны яисҽ башкару каралмаган гамҽллҽр кылуны талҽп итү; 

4) гариза бирүчедҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия 
Федерациясенең, Татарстан Республикасының норматив хокукый актлары, Казан 

шҽһҽренең муниципаль хокукый актлары белҽн тапшыру каралган 
документларны кабул итүне кире кагу; 

5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 
Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнарында һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда кире кагу ҿчен нигезлҽр каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 
кире кагу. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле 

үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр 
(судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 

белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 
6) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түлҽүне талҽп итү; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 
органның вазыйфаи заты, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган күпфункцияле үзҽк 

хезмҽткҽре, оешмалар яисҽ аларның хезмҽткҽрлҽренең муниципаль хезмҽт 
күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн басма хаталарын һҽм 

хаталарын тҿзҽтүдҽн баш тартуы йҽ мондый тҿзҽтүлҽрнең билгелҽнгҽн срогын 
бозу. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан 
тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 

белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 
8) муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документларны бирү 

вакытын яки тҽртибен бозу; 
9) ҽгҽр туктатып тору нигезлҽре федераль законнар һҽм алар нигезендҽ 

кабул ителгҽн Россия Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, 
Татарстан Республикасы законнарында һҽм башка норматив хокукый актларында, 
муниципаль хокукый актларда каралмаган булса, муниципаль хезмҽт күрсҽтүне 

туктатып тору. Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле 
үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 
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статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽр йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин. 

10) мҿрҽҗҽгать итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ, муниципаль 
хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тартканда яисҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ, № 210-ФЗ Федераль законның 7 статьясындагы 1 
ҿлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм 

(яисҽ) дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн документларның яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. 
Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка кадҽр (судтан 
тыш) шикаять белдерү, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренҽ карата шикаять 
белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

статьясындагы 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүлҽр йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин. 

5.2. Шикаять язма рҽвештҽ кҽгазь чыганакта, электрон рҽвештҽ муниципаль 
хезмҽтне күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючы (алга таба - 

күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючы) дҽүлҽт хакимиятенең тиешле органына, 
шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмаларга тапшырыла. Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган 
җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 

шикаятьлҽр югарырак органга (ул булган очракта) бирелҽ яисҽ ул булмаган 
очракта турыдан-туры муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесе 

тарафыннан карап тикшерелҽ. Күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына 
һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽр ҽлеге күпфункцияле үзҽк 
җитҽкчесенҽ бирелҽ. Күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата шикаятьлҽр күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючыга яки 
Татарстан Республикасының норматив хокукый акты белҽн вҽкалҽт бирелгҽн 

вазифаи затка бирелҽ. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 
ҿлешендҽ каралган оешмалар хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽр ҽлеге оешмалар җитҽкчелҽренҽ бирелҽ.  
Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ 

торган органдагы вазифаи затның, муниципаль хезмҽткҽрнең, муниципаль хезмҽт 
күрсҽтҽ торган орган җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата шикаять почта, күпфункцияле үзҽк аша, «Интернет» 
мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган 

органның рҽсми сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ Республика порталыннан, 
судка кадҽр шикаять бирүнең мҽгълүмат системасыннан файдаланып 

җибҽрелергҽ, шулай ук гариза бирүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ алынырга мҿмкин. 
Күпфункцияле үзҽк, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм 
гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять почта аша, «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, күпфункцияле үзҽкнең рҽсми 
сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ Республика порталыннан, судка кадҽр шикаять 

бирүнең мҽгълүмат системасыннан файдаланып җибҽрелергҽ, шулай ук гариза 
бирүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ алынырга мҿмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, шулай ук 
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аларның хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) 
карата шикаять почта аша, «Интернет» мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽреннҽн, ҽлеге оешмаларның, Бердҽм порталның яисҽ Республика 
порталының рҽсми сайтларыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итүчене шҽхсҽн кабул иткҽндҽ кабул ителергҽ мҿмкин.  
5.3. Шикаятьтҽ түбҽндҽге мҽгълүматлар булырга тиеш: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1 ҿлешендҽ 
каралган оешмаларның, аларның җитҽкчелҽре һҽм (яисҽ) хезмҽткҽрлҽре, 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять белдерелҽ 
торган муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽтне 
күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 

күпфункцияле үзҽкнең, аның җитҽкчесенең һҽм (яисҽ) хезмҽткҽренең, 
оешмаларының исеме; 

2) мҿрҽҗҽгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 
булган очракта), яшҽү урыны турында белешмҽлҽр - физик зат йҽ исеме, 

мҿрҽҗҽгать итүче - юридик зат урнашкан урын турында белешмҽлҽр, шулай ук 
элемтҽ телефоны номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һҽм 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы; 
3) муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽтне 

күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 
күпфункцияле үзҽкнең хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган 
күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең 
шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында 

белешмҽлҽр; 
4) мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль 

хезмҽтне күрсҽтүче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 
күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽре, күпфункцияле үзҽк 

хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
каралган оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең карары һҽм гамҽллҽре (гамҽл 

кылмавы) белҽн килешми торган дҽлиллҽр. Гариза бирүче аның дҽлиллҽрен 
раслый торган доку- ментларны (булган очракта) яисҽ аларның күчермҽлҽрен 

тапшыра ала. 
5.4. Кергҽн шикаять килгҽн кҿннең икенче эш кҿненнҽн дҽ соңга калмыйча 

теркҽлергҽ тиеш. 
 5.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ 

куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ 
каралган оешмаларга яисҽ югарырак органга (ул булганда) кергҽн шикаять аны 
теркҽгҽн кҿннҽн алып унбиш эш кҿне эчендҽ, ҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органга, күпфункцияле үзҽккҽ, оешмаларга шикаять биргҽн очракта, мҿрҽҗҽгать 
итүчедҽн документларны кабул итеп алганда яисҽ җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 

хаталарны тҿзҽткҽн очракта яисҽ билгелҽнгҽн срокларны бозган очракта - аны 
теркҽгҽн кҿннҽн алып биш эш кҿне эчендҽ каралырга тиеш. 
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5.6. Шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның 
берсе кабул ителҽ: 

1) шикаять канҽгатьлҽндерелҽ, шул исҽптҽн кабул ителгҽн карарны 
гамҽлдҽн чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн 

документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм ялгышларны тҿзҽтү, Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белҽн түлҽү алу каралмаган 
очракларда алынган акчаны гариза бирүчегҽ кире кайтару рҽвешендҽ дҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерү кире кагыла. 
Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган 

кҿннҽн дҽ соңга калмыйча гариза бирүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм гариза бирүче телҽге 

буенча электрон формада шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турында 
дҽлиллҽнгҽн җавап җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ биргҽн 
җавапта канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле дип танылган очракта, шикаять 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, күпфункцияле үзҽк йҽ 210-ФЗ номерлы 
Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 ҿлешендҽ каралган оешма тарафыннан 

башкарыла торган гамҽллҽр турында мҽгълүмат муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 
ачыкланган хокук бозуларны кичекмҽстҽн бетерү максатларында бирелҽ, шулай 

ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенҽлҽр һҽм мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 
муниципаль хезмҽт алу максатларында башкарырга кирҽк булган алга таба 

гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ. 
5.8. Шикаять канҽгатьлҽндерелергҽ тиеш түгел дип танылган очракта, 

гариза бирүчегҽ шикаятьне карап тикшерү нҽтиҗҽлҽре турындагы җавапта кабул 

ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында нигезле аңлатмалар, шулай ук кабул ителгҽн 
карарга карата шикаять бирү тҽртибе турында мҽгълүмат китерелҽ.  

5.9. Шикаятьне карап тикшерү барышында яки аның нҽтиҗҽлҽре буенча 
административ хокук бозу яки җинаять билгелҽре ачыкланган очракта, 

шикаятьлҽрне карап тикшерү буенча вҽкалҽтле вазифаи зат, хезмҽткҽр, булган 
материалларны, кичекмҽстҽн, прокуратура органнарына җибҽрҽ.  
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 
бирү буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ 
регламентына 1 нче кушымта 

 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган бланкы) 

 

Кемгҽ: 

___________________________ 
____________________ 

Контакт мҽгълүматлары: 
_____________ 

_______________________________  
Вҽкил: _________________ 
_______________ 

________________ 
Вҽкилнең элемтҽ ҿчен 

мҽгълүматлары: 
_______________________________

_____  
_______________ _______________ 

 
 

Муниципаль  

хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында  
КАРАР 

__________________________________________________________ 
 ________________         № _______________ 

 

 

Сезнең гаризагызны _______________________  
_________________________________ вҽкалҽтле органы тарафыннан теркҽлҽ 

торган документларны карап, түбҽндҽге нигезлҽрдҽ баш тарту турында карар 
кабул ителде: 

5. _______________________________________________________________ 
6. _______________________________________________________________  
 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: _______________________________________  
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Күрсҽтелгҽн хокук бозулар бетерелгҽннҽн соң хезмҽт күрсҽтү турында 
гариза белҽн сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  

Ҽлеге кире кагу судка кадҽр шикаятьне вҽкалҽтле органга, шулай ук суд 
тҽртибендҽ җибҽрү юлы белҽн шикаять ителергҽ мҿмкин. 

 
 

 
 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 

(органдагы вҽкалҽтле вазифаи зат имзасы) 

  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 
бирү буенча муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең административ 
регламентына 2 нче кушымта 

 
 

Форма 

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтҽ торган орган бланкы) 

 

Кемгҽ: 

___________________________ 
____________________ 

Контакт мҽгълүматлары: 
_____________ 

_______________________________  
Вҽкил: _________________ 
_______________ 

________________ 
Вҽкилнең элемтҽ ҿчен 

мҽгълүматлары: 
_______________________________

_____  

_______________ _______________ 

 

 

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 
турында КАРАР 

________________________________ 
 

 ________________         № _______________ 
 

Сезнең гаризагызны _______________________ номерлы һҽм аңа теркҽлҽ 
торган документларыгызны карап, вҽкалҽтле орган тарафыннан 
________________________________ ____________________________ түбҽндҽге 

нигезлҽрдҽ кабул итүдҽн баш тарту турында карар кабул ителде: 
5. _______________________________________________________________ 

6. _______________________________________________________________  
 

Баш тартуның сҽбҽплҽрен аңлату: 
_________________________________________ 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: _______________________________________  
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Күрсҽтелгҽн хокук бозулар бетерелгҽннҽн соң хезмҽт күрсҽтү турында 

гариза белҽн сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы.  
Ҽлеге кире кагу судка кадҽр шикаятьне вҽкалҽтле органга, шулай ук суд 

тҽртибендҽ җибҽрү юлы белҽн шикаять ителергҽ мҿмкин. 
 

 
 
 

 
Вазифаи зат (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

(органдагы вҽкалҽтле вазифаи зат имзасы) 

  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Җирле (муниципаль) 
ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас 

объектын саклап калу эшлҽрен 
уздыруга рҿхсҽт бирү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 
административ регламентына 3 

нче кушымта 
 

 
Форма 

 

-  
(җирле үзидарҽ органы атамасы) 

 

 

 
                                 Гариза 

       объектны саклап калу эшләрен уздыруга рөхсәт бирү турында 

                            мәдәни мирас 

___________________________________________________________________________  

  (юридик затның тулы (яисә кыскартылган) исеме, аны күрсәтеп 

 оештыру-хокукый рәвеш яисә шәхси эшкуар Ф.И.О. 

                     шәхесне раслаучы документ) 

эшләр заказчысы булып тора ________________________________________________, 

                                   (эшләр атамасын күрсәтергә) 

эшләрне башкаруга рөхсәт бирү өчен документларны карауны сорый 

мәдәни мирас объектын саклап калу буенча 

__________________________________________________________________________. 

               (мәдәни мирас объектының урнашу урыны) 

    Эшләр заказчысының факттагы адресы: _____________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

    Почта аша заказ бирүченең эш адресы (әгәр ул факттан аерылып торса). 

адресы: __________________________________________________________________ 

    Элемтә  (бирү турында хәбәрнамә өчен (бирүдән баш тарту) 

мәдәни мирас объектын саклап калу эшләрен уздыруга һәм 

почта юлламасы): 

адресы: ___________________________________________________________________, 

телефон: ________________________________________________________. 

    Рөхсәт җибәрүгә риза (рөхсәт бирүдән баш тарту турында хатлар) 

почта аша __________________________________________________________________. 

                       (имза, имзаның аңлатмасы) 

    Гаризага теркәлә (беркетелгән документларны һәм санны күрсәтергә) 

нөсхә): 

___________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________. 

 

"__" ______________ 20__ ел 

        (дата) 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен түбҽндҽге ысул белҽн тапшыруны сорыйм: 

Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталындагы 

шҽхси кабинет аша; 

Татарстан Республикасының дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрен күрсҽтҽ торган 

күпфункцияле үзҽктҽ; 
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Органда. 

 
______________     _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)       (фамилиясе, исеме, атасының 
исеме) 



Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 
бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 4 нче кушымта 
 

 
 

МҼДҼНИ МИРАС ОБЪЕКТЫН САКЛАУ БУЕНЧА БЕРЕНЧЕЛ ЧИРАТТАГЫ 

КОНСЕРВАЦИЯ ЯКИ АВАРИЯГҼ КАРШЫ ЭШЛҼР БАШКАРУГА РҾХСҼТ БИРҮ 

ҾЧЕН НИГЕЗ БУЛГАН ДОКУМЕНТЛАР ИСЕМЛЕГЕ 
 

1. мҽдҽни мирас объектына хокук билгели торган документлар. 

2. Мҽдҽни мирас объектын саклап калу, торгызу эшлҽрен башкару һҽм проект 
документациясен эшлҽүгҽ бирем (таныкланган күчермҽ). 

3. Объектның техник халҽте акты (күчермҽсе). 
4. Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен 

уздыруга проект документациясе. 

5. мҽдҽни мирас объектының ышанычлылыгын һҽм куркынычсызлыгын конструктив һҽм 
башка характеристикаларга эш тҿрлҽрен үткҽрүгҽ фаразланучы эшлҽрнең йогынтысын 
билгелҽү акты. 

6. мҽдҽни мирас объектын саклап калу буенча проект документациясенҽ (мҽдҽни мирас 
объектының ышанычлылыгына һҽм куркынычсызлыгына кагылышлы эшлҽр башкарылганда) 

дҽүлҽт экспертизасының уңай бҽялҽмҽсе Россия Федерациясе Шҽһҽр тҿзелеше кодексының 51 
статьясындагы 7 ҿлеше нигезендҽ документлар. 

7. Мҽдҽни мирас объектларында эшчҽнлекне гамҽлгҽ ашыруга эшлҽр башкару (юридик зат 

яисҽ индивидуаль эшкуар) лицензиясе (нотариаль таныкланган күчермҽ).  
8. Авторлык күзҽтчелеген гамҽлгҽ ашыруга шартнамҽ (мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен башкаруга проект документациясен ҽзерлҽүне алып баручы юридик яисҽ физик 
зат белҽн) (күчермҽсе). 

9. Автор күзҽтчелеген (күчермҽсен) гамҽлгҽ ашыручы белгечнең дипломы. 

10. Мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен башкаруга проект документациясен 
ҽзерлҽүне алып баручы юридик яисҽ физик зат белҽн шартнамҽ (боерык) (күчермҽсе).  

11. Техник күзҽтчелекне (күчермҽне) гамҽлгҽ ашыручы белгечнең дипломы. 
12. Саклау йҿклҽмҽлҽрен реквизитлар. 
14. Эшлҽр башкаруга подряд шартнамҽсе (контракт). 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 

мҽдҽни мирас объектын саклап 
калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 

бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 5 нче кушымта 
 

 

 
МҼДҼНИ МИРАС ОБЪЕКТЫНДА ИНЖЕНЕРЛЫК ТИКШЕРҮЛҼРЕН ҮТКҼРҮГҼ 

РҾХСҼТ БИРҮ ҾЧЕН НИГЕЗ БУЛЫП ТОРГАН ДОКУМЕНТЛАР ИСЕМЛЕГЕ 
 

1. мҽдҽни мирас объектына хокук билгели торган документлар. 

2. Мҽдҽни мирас объектын саклап калу, торгызу эшлҽрен башкару һҽм проект 
документациясен эшлҽүгҽ бирем (таныкланган күчермҽ). 

3. Аларны үтҽү чиратлылыгын күрсҽтеп, эшлҽр исемлеге, инженер тикшерүен уздыру 
планы, белгеч (реставратор-белгеч) тарафыннан эшлҽнгҽн һҽм имзаланган эшлҽр исемлеге 

(таныкланган күчермҽ). 

4. Мҽдҽни мирас объектларында эшчҽнлекне гамҽлгҽ ашыруга эшлҽр башкаручы (юридик 
зат яисҽ индивидуаль эшкуар) лицензиясе (күчермҽ). 

5. Саклау йҿклҽмҽлҽренең реквизитлары. 

6. Авторлык күзҽтчелеген гамҽлгҽ ашыруга шартнамҽ (мҽдҽни мирас объектын саклау 
эшлҽрен башкаруга проект документациясен ҽзерлҽүне алып баручы  юридик яисҽ физик зат 
белҽн) (күчермҽсе). 

7. Автор күзҽтчелеген (күчермҽсен) гамҽлгҽ ашыручы белгечнең дипломы. 

8. Эшлҽр башкаруга подряд шартнамҽсе (контракт). 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 

мҽдҽни мирас объектын саклап 
калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 

бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 6 нчы кушымта 
 

 

 
 

ОБЪЕКТНЫ ЭКСПЛУАТАЦИОН ХҼЛДҼ ТОТУ БУЕНЧА РЕМОНТ ЭШЛҼРЕН 

БАШКАРУГА РҾХСҼТ БИРҮ ҾЧЕН НИГЕЗ БУЛГАН ДОКУМЕНТЛАР ИСЕМЛЕГЕ 
 

1. мҽдҽни мирас объектына хокук билгели торган документлар. 

2. мҽдҽни мирас объектын саклап калу һҽм торгызу эшлҽрен проектлау документациясен 
эшлҽүгҽ һҽм уздыруга бирем 

3. Объектның техник халҽте акты (күчермҽсе). 

4. Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен 
уздыруга проект документациясе 

5. Мҽдҽни мирас объектларында эшчҽнлекне гамҽлгҽ ашыруга эшлҽр башкаручы (юридик 
зат яисҽ индивидуаль эшкуар) лицензиясе (күчермҽ). 

6. Автор күзҽтчелеген гамҽлгҽ ашыруга шартнамҽ (мҽдҽни мирас объектын саклап калу 
эшлҽрен башкаруга проект документациясен ҽзерлҽүне алып баручы юридик яисҽ физик зат 
белҽн) (күчермҽсе). 

7. Автор күзҽтчелеген (күчермҽсен) гамҽлгҽ ашыручы белгечнең дипломы. 

8. Мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен башкаруга проект документациясен 
ҽзерлҽүне алып баручы юридик яисҽ физик зат белҽн шартнамҽ (боерык) (күчермҽсе). 

9. Техник күзҽтчелекне (күчермҽне) гамҽлгҽ ашыручы белгечнең дипломы. 

10. Саклау йҿклҽмҽсе реквизитлары. 

12. Эшлҽр башкаруга подряд шартнамҽсе (контракт). 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 
мҽдҽни мирас объектын саклап 

калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 
бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 7 нче кушымта 
 

 
 

РЕМОНТ-РЕСТАВРАЦИЯ ЭШЛҼРЕ, ҺҼЙКҼЛНЕ РЕМОНТЛАУ, РЕСТАВРАЦИЯ 

ЯСАУ, ҺҼЙКҼЛ ЯКИ АНСАМБЛЬНЕ РЕСТАВРАЦИЯЛҼҮ, МҼДҼНИ МИРАС 

ОБЪЕКТЫН ЗАМАНЧА ФАЙДАЛАНУ ҾЧЕН ЯРАКЛАШТЫРУ, ЮГАЛГАН МҼДҼНИ 

МИРАС ОБЪЕКТЫН САКЛАУ ҺҼМ ТОРГЫЗУ ЭШЛҼРЕН БАШКАРУГА РҾХСҼТ 

БИРҮ ҾЧЕН НИГЕЗ БУЛГАН ДОКУМЕНТЛАР ИСЕМЛЕГЕ 

 
1. мҽдҽни мирас объектына хокук билгели торган документлар. 
2. Мҽдҽни мирас объектын саклап калу, торгызу эшлҽрен башкару һҽм проект 

документациясен эшлҽүгҽ бирем (таныкланган күчермҽ). 
3. Объектның техник халҽте акты (күчермҽсе). 

4. Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен 
уздыруга проект документациясе 

5. мҽдҽни мирас объектының ышанычлылыгын һҽм куркынычсызлыгын конструктив һҽм 

башка характеристикаларга эш тҿрлҽрен үткҽрүгҽ фаразланучы эшлҽрнең йогынтысын 
билгелҽү акты. 

6. мҽдҽни мирас объектын саклап калу буенча проект документациясенҽ (мҽдҽни мирас 
объектының ышанычлылыгына һҽм куркынычсызлыгына кагылышлы эшлҽр башкарылганда) 
дҽүлҽт экспертизасының уңай бҽялҽмҽсе Россия Федерациясе Шҽһҽр тҿзелеше кодексының 51 

статьясындагы 7 ҿлеше нигезендҽ документлар. 
7. Мҽдҽни мирас объектларында эшчҽнлекне гамҽлгҽ ашыруга эшлҽр башкару (юридик зат 

яисҽ индивидуаль эшкуар) лицензиясе (нотариаль таныкланган күчермҽ).  
8. Мҽдҽни мирас объектын саклап калу буенча проект документациясенҽ дҽүлҽт тарихи -

мҽдҽни экспертизасының уңай бҽялҽмҽсе. 

9. Юкка чыккан мҽдҽни мирас объектын торгызу турындагы карар вҽкалҽтле орган 
тарафыннан 01.04.2005 N 60-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы нигезендҽ кабул 

ителгҽн. 
10. Автор күзҽтчелеген гамҽлгҽ ашыруга шартнамҽ (мҽдҽни мирас объектын саклау 

эшлҽрен башкаруга проект документациясен ҽзерлҽүне алып баручы юридик яисҽ физик зат 

белҽн) (күчермҽсе). 
11. Автор күзҽтчелеген (күчермҽсен) гамҽлгҽ ашыручы белгечнең дипломы. 

12. Мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен башкаруга проект документациясен 
ҽзерлҽүне алып баручы юридик яисҽ физик зат белҽн шартнамҽ (боерык) (күчермҽсе). 

13. Техник күзҽтчелекне (күчермҽне) гамҽлгҽ ашыручы белгечнең дипломы . 

14. Саклау йҿклҽмҽлҽрен реквизитлар. 
16. Эшлҽр башкаруга подряд шартнамҽсе (контракт). 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 

мҽдҽни мирас объектын саклап 
калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 

бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 8 нче кушымта 
 

 

 
 

РЕСТАВРАЦИЯ ҺҼМ РЕМОНТ ЭШЛҼРЕН БАШКАРУГА РҾХСҼТНЕ ОЗАЙТУГА 

НИГЕЗ БУЛГАН ДОКУМЕНТЛАР , ЮГАЛГАН МҼДҼНИ МИРАС ОБЪЕКТЫН 

ТОРГЫЗУ БУЕНЧА ЭШЛҼР ИСЕМЛЕГЕ 

1. Элек мҽдҽни мирас объектын саклап калу эшлҽрен башкаруга, юкка чыккан мҽдҽни 
мирас объектын (күчермҽсен) торгызу эшлҽрен башкаруга рҿхсҽт бирелгҽн иде. 

2. реставрация һҽм ремонт эшлҽрен башкаруга элек бирелгҽн рҿхсҽт гамҽлдҽ булган 
вакытта башкарылган эшлҽр исемлеге, юкка чыккан мҽдҽни мирас объектын торгызу эшлҽре.  

Авторлык күзҽтчелеген гамҽлгҽ ашыручы белгечнең хисабы. 
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Җирле (муниципаль) ҽһҽмияттҽге 

мҽдҽни мирас объектын саклап 
калу эшлҽрен уздыруга рҿхсҽт 

бирү буенча муниципаль хезмҽт 
күрсҽтүнең административ 

регламентына 9 нчы кушымта 
 

 
Башкарма комитет җитҽкчесенҽ  
_______________  

___________________________ 
 

Техник хатаны тҿзҽтү турында гариза 
 

 
Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

________________________________________. 
Язылган: ________________________________________________________ 

Дҿрес мҽгълүматлар:  
_______________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүегезне һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе булып торган документка тиешле үзгҽрешлҽр кертүегезне сорыйм.  

Түбҽндҽге документларны терким: 
1. 

2. 
Техник хатаны тҿзҽтү турындагы гаризаны кире кагу хакында карар кабул 

ителгҽн очракта, ҽлеге карарны: 
электрон документны E-mail адресына җибҽрү юлы белҽн:_______; 

кҽгазьдҽ расланган күчермҽ рҽвешендҽ почта аша почта җибҽрелгҽн адрес 
буенча: _______________________________________________________________.  

Ҽлеге гаризага кертелгҽн, шҽхесемҽ һҽм мин вҽкиле булып торган затка 
кагыла торган, шулай ук минем тарафтан түбҽндҽ кертелгҽн мҽгълүматларның дҿрес 

булуын раслыйм. Гаризага теркҽлгҽн документлар (документларның күчермҽлҽре) 
Россия Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ җавап бирҽ, гаризаны 

тапшыру вакытына бу документлар гамҽлдҽ һҽм тҿгҽл мҽгълүматларны үз эченҽ ала.  
 

______________     _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)  (фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

 


