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Татарстан Республикасы 

Алексеевск муниципаль районы 

Алексеевск шҽһҽр җирлеге 

башкарма комитетының 

03.10.2022ел, № 9 карары белҽн 

расланган 

 

Социаль наем шартнамәсе буенча бирелгән муниципаль торак фондының 

торак урыннарын алмаштыру документларын рәсмиләштерү буенча 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең  

Административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

         1.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽлеге административ регламенты (алга 

таба - административ регламент) социаль наем шартнамҽсе (алга таба - 

муниципаль хезмҽт) буенча бирелгҽн муниципаль торак фондының торак 

урыннарын алмаштыру документларын рҽсмилҽштерҥ буенча муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ стандартын һҽм тҽртибен билгели. 

         1.1.2. Административ регламент нигезлҽмҽлҽре тҥбҽндҽгелҽргҽ карата 

кулланыла 

______________________________________________________________________ 

 

1.2. Гариза бирҥчелҽрнең категориялҽре 

 

         1.2.1. Муниципаль хезмҽт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 

таба - мҿрҽҗҽгать итҥче) була. 

         1.2.2. Гариза белҽн вҽкалҽтлҽрен таныклый торган документ нигезендҽ эш 

итҥче мҿрҽҗҽгать итҥченең вҽкиле йҽ физик затның законлы вҽкиле (алга таба - 

мҿрҽҗҽгать итҥче вҽкиле) мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

 

1.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында мҽгълҥмат бирҥ тҽртибе 

 

       1.3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат 

тҥбҽндҽгелҽргҽ урнаштырыла: 

        1) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы 

мҽгълҥмат стендларында; 

  2) Муниципаль районның Интернет мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге 

рҽсми сайтында(яки шәһәр округының) (https://alekseevskiy.tatarstan.ru); 

        3) Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталында 

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

(https:/ www.gosuslugi.ru/) (алга таба - Бердҽм портал); 

       5) «Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры» 

дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика 

реестры). 

       1.3.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча консультациялҽр 

тҥбҽндҽгелҽр гамҽлгҽ ашырыла: 

       1) телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ - шҽхсҽн яисҽ телефон аша; 

       2) Республика порталының интерактив формасында; 

       3) Алексеевск муниципаль районының Алексеевскск шҽһҽр җирлеге 

башкарма комитетында (алга таба - Орган): 

       телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - шҽхсҽн яки телефон аша; 

       язмача (шул исҽптҽн электрон документ рҽвешендҽ) мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ - 

кҽгазьдҽ почта аша, электрон рҽвештҽ. 

        1.3.3. Бердҽм порталда, Республика порталында муниципаль хезмҽтне 

кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълҥмат Республика реестрындагы 

белешмҽлҽр нигезендҽ гариза бирҥчегҽ бушлай бирелҽ. 

         Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сроклары һҽм тҽртибе турындагы 

мҽгълҥматтан файдалану мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан нинди дҽ булса 

талҽплҽрне ҥтҽмичҽ, шул исҽптҽн программа тҽэминатыннан файдаланмыйча, 

гамҽлгҽ ашырыла, аны мҿрҽҗҽгать итҥченең техник чараларына урнаштыру 

программа тҽэминатының хокук иясе белҽн лицензияле яисҽ башка килешҥ 

тҿзҥне талҽп итҽ, ул мҿрҽҗҽгать итҥчене теркҽҥне яисҽ авторизациялҽҥне яисҽ 

аларга шҽхси мҽгълҥматлар бирҥне кҥздҽ тота. 

         1.3.4. Мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн яисҽ телефон аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 

кергҽн мҿрҽҗҽгать нигезендҽ тҥбҽндҽге мҽгълҥмат бирелҽ: 

1) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽгенең, 

Органның (адресы, эш графигы, белешмҽ телефоннары) урнашкан урыны 

турында; 

2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында, гаризалар бирҥ ысуллары 

һҽм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелҽ торган категориялҽр турында; 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽрен җайга сала торган норматив хокукый 

актлар турында; 

4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гаризаны карау ҿчен кирҽкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итҥ һҽм теркҽҥ сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышы турында; 

6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥматның рҽсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) Орган вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ яисҽ гамҽл кылмауларына 

карата шикаять белдерҥ тҽртибе турында. 
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Язма мҿрҽҗҽгать буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен җаваплы бҥлек 

хезмҽткҽрлҽре язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

тҽртибен һҽм административ регламентның ҽлеге пунктында кҥрсҽтелгҽн 

мҽсьҽлҽлҽрне җентеклҽп аңлаталар һҽм мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽн кҿннҽн алып ҿч 

эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавап җибҽрҽлҽр. Җаваплар мҿрҽҗҽгать 

телендҽ бирелҽ. Мҿрҽҗҽгать телендҽ җавап бирҥ мҿмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дҽҥлҽт теллҽре кулланыла. 

       1.3.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълҥмат 

муниципаль районның рҽсми сайтында һҽм Орган биналарындагы мҽгълҥмат 

стендларында мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр белҽн эшлҽҥ ҿчен урнаштырыла. 

        Мҽгълҥмат стендларында һҽм муниципаль районның «Интернет» 

мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дҽҥлҽт теллҽрендҽге мҽгълҥмат муниципаль 

хезмҽт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 

белешмҽлҽр, Регламентның булу урыны, белешмҽ телефоннары, Органның эш 

вакыты турындагы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥгҽ гаризаларны кабул итҥ 

графигы турындагы белешмҽлҽр керҽ. 

 

1.4. Тҽкъдим итҥне җайга сала торган норматив хокукый актлар 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥлҽр 

 

       1.4.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һҽм аларны рҽсми 

бастырып чыгару чыганакларын кҥрсҽтеп), Бердҽм порталда, Дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, “Интернет” мҽгълҥмат-телекоммуникация 

челтҽрендҽ муниципаль районның рҽсми сайтында урнаштырылган. 

       1.4.2. Гамҽлдҽге редакциядҽ административ регламент тексты Бердҽм 

порталда, Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, «Интернет» мҽгълҥмат-

телекоммуникация челтҽрендҽ муниципаль районның рҽсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һҽм аларны 

билгелҽҥ 

 

      1.5.1. Административ регламентта тҥбҽндҽге терминнар һҽм билгелҽмҽлҽр 

кулланыла: 

       дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча кҥпфункцияле ҥзҽкнең 

читтҽн торып эш урыны – «Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендҽге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хҿкҥмҽте карары 

белҽн расланган Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шҽһҽр (авыл) җирлегендҽ һҽм шҽһҽр 
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округында тҿзелгҽн дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ буенча 

кҥпфункцияле ҥзҽкнең территориаль аерымланган структур бҥлекчҽсе (офисы);  

       техник хата - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 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); 

       Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен электрон формада кулланыла 

торган мҽгълҥмат системаларының мҽгълҥмати-технологик хезмҽттҽшлеген 

тҽэмин итҽ торган инфраструктурада идентификациялҽҥ һҽм 

аутентификациялҽҥнең бердҽм системасы (алга таба – ИАБС) – дҽҥлҽт мҽгълҥмат 

системаларында һҽм башка мҽгълҥмат системаларында булган мҽгълҥматны 

идентификациялҽҥ һҽм аутентификациялҽҥ системасында мҽгълҥмати 

хезмҽттҽшлек итҥдҽ катнашучыларның санкциялҽнгҽн файдалана алуын тҽэмин 

итҽ торган федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы; 

       КФҤ - «Татарстан Республикасында дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽге» дҽҥлҽт бюджет учреждениесе; 

КФҤ АМС - Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле ҥзҽклҽренең автоматлаштырылган мҽгълҥмат 

системасы. 

       1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥне 

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 кҥрсҽтҥ турындагы гарызнамҽ аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

2.1. Муниципаль хезмҽт атамасы 

 

      Социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн муниципаль торак фондының 

торак урыннарын алмаштыру документларын рҽсмилҽштерҥ. 

 

2.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче җирле ҥзидарҽ башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

      Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Алексеевск 

шҽһҽр җирлеге башкарма комитеты 

 

2.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсенҽ тасвирлама 

 

      2.3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булып тора: 

      1) торак биналарын алмаштыру шартнамҽсе;  
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       2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында карар (ҽлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта); 

       3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту турында карар (ҽлеге административ регламентка 2 нче кушымта). 

       2.3.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ «Электрон 

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

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендҽ Орган (яки Органга) вҽкалҽтле 

вазыйфаи затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн Бердҽм 

порталның шҽхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдҽмендҽ 

җибҽрелгҽн очракта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе республика 

порталының шҽхси кабинетына җибҽрелҽ. 

       2.3.3. Мҿрҽҗҽгать итҥчене сайлау буенча муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсе Органда яисҽ КФҤтҽ электрон документның мҿһер һҽм тиешенчҽ 

вҽкалҽтле вазыйфаи заты Орган яисҽ КФҤ хезмҽткҽре имзасы белҽн таныкланган 

кҽгазьдҽ басылган нҿсхҽсе рҽвешендҽ тапшырыла. 

      2.3.4. Мҿрҽҗҽгать итҥче муниципаль хезмҽтне электрон документ рҽвешендҽ 

кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсенең гамҽлдҽ булу 

срогы дҽвамында алырга хокуклы. 

 

2.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакыты, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽ катнашучы оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ кирҽклеген исҽпкҽ алып, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору вакыты, ҽгҽр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган 

документларны бирҥ (җибҽрҥ) вакыты 

 

     2.4.1. Муниципаль хезмҽт 13 эш кҿне дҽвамында кҥрсҽтелҽ. 

     2.4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын туктату каралмаган. 

     2.4.3. Муниципаль хезмҽтне электрон документ рҽвешендҽ кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе 

булган документның юлламасы муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен 

рҽсмилҽштерҥ һҽм теркҽҥ кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен законнар яисҽ башка норматив хокукый 

актлар нигезендҽ кирҽкле документларның, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 

һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽт кҥрсҽтҥлҽрнең тулы исемлеге, аларны мҿрҽҗҽгать 

итҥче тарафыннан алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон формада, аларны 

тапшыру тҽртибе 

 

     2.5.1. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҥче тҥбҽндҽге 

документларны тапшыра: 

     1) шҽхесне раслаучы документ (Бердҽм, Республика порталы аша мҿрҽҗҽгать 

иткҽн очракта кирҽк тҥгел); 

    2) гариза бирҥче вҽкиле вҽкалҽтлҽрен раслаучы документ; 

    3) гариза: 
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кҽгазьдҽге документ рҽвешендҽ (ҽлеге административ регламентка № 3 кушымта); 

      Бердҽм, Республика порталы аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ административ 

регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽре нигезендҽ имзаланган электрон формада 

(тиешле мҽгълҥматларны гаризаның электрон формасына кертҥ юлы белҽн 

тутырыла); 

     4) граждан-мҿрҽҗҽгать итҥче һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары билҽгҽн торак 

урыннан файдалану хокукын раслый торган документларның (шартнамҽ, ордер, 

торак урын бирҥ турында карар һҽм башка документлар) кҥчермҽлҽре; 

    5) мҿрҽҗҽгать итҥче гражданнарның гаилҽ составы турындагы документларның 

кҥчермҽлҽре (туу турында таныклык, никахлашу турында таныклык, уллыкка 

(кызлыкка) алу турында карар, гаилҽ ҽгъзасы итеп тану турында суд карары һ.б.); 

     6) БТИның техник паспортларыннан шигъри план (булган очракта) һҽм 

экспликация белҽн ҿземтҽ. 

     2.5.2. Гариза һҽм теркҽлҽ торган документлар мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 

тҥбҽндҽге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибҽрелергҽ) мҿмкин: 

     1) КФҤ аша кҽгазь чыганакларда һҽм электрон документлар рҽвешендҽ 

административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽренҽ туры килҽ торган 

электрон документлар рҽвешендҽ; 

    2) Республика порталы ярдҽмендҽ электрон рҽвештҽ; 

    3) Органда шҽхсҽн яисҽ кҽгазьдҽ почта элемтҽсе ярдҽмендҽ. Гариза һҽм теркҽлҽ 

торган документлар почта элемтҽсе аша җибҽрелгҽндҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

таныклана. 

     2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирҥченең гади электрон имзасы 

белҽн имзалана. 

     Гади электрон имза алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ ИАБСда теркҽлҥ 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук хисап язуын расларга кирҽк.  

     Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2 пунктчасында кҥрсҽтелгҽн 

электрон документ (документның электрон образы) мондый документларны, шул 

исҽптҽн нотариуслар тҿзҥгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затларның кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле имзасы белҽн таныклана. 

     Гаризага, шул исҽптҽн ышанычнамҽгҽ, теркҽлҽ торган электрон документлар 

(электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig 

форматларында файллар рҽвешендҽ, 50 Мбайттан да артык булмаган кҥлҽмдҽге 

файллар рҽвешендҽ җибҽрелҽ. 

     Бирелҽ торган электрон документларның (электрон документларның) сыйфаты 

документ текстын тулы кҥлҽмдҽ укырга һҽм документның реквизитларын танырга 

мҿмкинлек бирергҽ тиеш. 

     2.5.4. Мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн талҽп итҥ тыела: 

     1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 

мҿнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисҽ 

аларны гамҽлгҽ ашыру каралмаган гамҽллҽрне гамҽлгҽ ашыру ҿчен документлар 

һҽм мҽгълҥмат бирҥ; 

    2) муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле һҽм башка дҽҥлҽт органнарына, җирле 

ҥзидарҽ органнарына, оешмаларга мҿрҽҗҽгать итҥ белҽн бҽйле гамҽллҽрне, шул 
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исҽптҽн килешҥлҽрне гамҽлгҽ ашыру, хезмҽт кҥрсҽтҥлҽр алу һҽм кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсендҽ кҥрсҽтелҽ торган документлар һҽм мҽгълҥмат алудан тыш, шул 

исҽптҽн 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддҽсендҽге 1 ҿлешендҽ 

кҥрсҽтелгҽн исемлеккҽ кертелгҽн (кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр); 

   3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тартканда яисҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тартканда, яисҽ тҥбҽндҽге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һҽм (яки) дҿреслеге кҥрсҽтелмҽгҽн 

документлар һҽм мҽгълҥмат бирҥ: 

    а) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥгҽ кагылышлы норматив хокукый актларның 

талҽплҽрен ҥзгҽртҥ, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гаризаны беренче 

тапкыр биргҽннҽн соң; 

   б) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гаризада һҽм мҿрҽҗҽгать итҥче 

тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул 

итҥдҽн баш тартканнан соң бирелгҽн документларда, яисҽ муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽ яисҽ элек бирелгҽн документлар комплектына кертелмҽгҽн хаталар 

булу; 

   в) документларның гамҽлдҽ булу срогы тҽмамлану яки муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканнан соң, йҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тартканнан соң мҽгълҥматны ҥзгҽртҥ.; 

   г) Органның, КФҤ хезмҽткҽренең вазыйфаи затының, КФҤ хезмҽткҽренең 

хаталы яки хокукка каршы гамҽллҽре (гамҽл кылмау) фактын (билгелҽрен) 

ачыклау, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн 

баш тарткан очракта йҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарткан очракта, бу 

хакта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарткан очракта Башкарма комитет җитҽкчесе имзасы белҽн язмача рҽвештҽ 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ хҽбҽр ителҽ, шулай ук бирелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу 

ҥтенҽлҽр; 

    4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның                         

16 маддҽсендҽге 1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ таныкланган документлар һҽм 

мҽгълҥматны кҽгазь чыганакта бирҥ, мондый документларга тамга салу йҽ аларны 

алу дҽҥлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең кирҽкле шарты булып торса, һҽм 

федераль законнарда билгелҽнгҽн башка очраклардан тыш. 

 

 2.6. Дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары һҽм дҽҥлҽт органнары яки 

җирле ҥзидарҽ органнары карамагында булган, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥче 

аларны, шул исҽптҽн электрон формада алу ысулларын, аларны бирҥ тҽртибен, 

дҽҥлҽт органы, җирле ҥзидарҽ органы яисҽ ҽлеге документлар белҽн эш итҥче 

оешма карамагында булган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен норматив хокукый 

актлар нигезендҽ кирҽкле документларның тулы исемлеге 

 

     2.6.1. Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында тҥбҽндҽгелҽр алына: 

    1) аерым затның ҥзендҽ булган (булган) кҥчемсез мҿлкҽт объектларына 

хокуклары турында Бердҽм дҽҥлҽт кҥчемсез мҿлкҽт реестрыннан (гариза бирҥгҽ 
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кадҽрге биш ел эчендҽ мҿрҽҗҽгать итҥче гаилҽсенең хокукка сҽлҽтле һҽр 

ҽгъзасына) - Росреестр ҿземтҽ; 

   2) гражданнарны теркҽҥ турында белешмҽлҽр; 

   3) Россия Федерациясе гражданының гамҽлдҽге паспорты - Россия Федерациясе 

Эчке эшлҽр министрлыгы турында белешмҽлҽр; 

   4) нотариаль ышанычнамҽ турында белешмҽлҽр - Федераль нотариаль палата. 

   2.6.2. Мҿрҽҗҽгать итҥче административ регламентның 2.6.1 пунктының              

1-2 бҥлеклҽрендҽ кҥрсҽтелгҽн документларны (белешмҽлҽрне) гаризаны 

тапшырганда мондый документларны тҿзҥгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затларның 

кҿчҽйтелгҽн квалификацияле имзасы белҽн таныкланган электрон документлар 

рҽвешендҽ бирергҽ хокуклы. 

   2.6.3. Дҽҥлҽт хакимияте органнары, җирле ҥзидарҽ органнары, документлар һҽм 

белешмҽлҽр белҽн административ регламентның 2.6.1 пунктында кҥрсҽтелгҽн 

органнар тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигез була 

алмый. 

   2.6.4. органнарның һҽм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 

пунктында кҥрсҽтелгҽн вазыйфаи зат һҽм (яисҽ) хезмҽткҽр, кертелгҽн һҽм 

карамактагы документларны яисҽ белешмҽлҽрне тапшырмаган (ҥз вакытында 

тапшырмаган) һҽм алар Россия Федерациясе законнары нигезендҽ административ, 

дисциплинар яисҽ башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

   2.6.5. Мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары һҽм 

дҽҥлҽт органнары яки җирле ҥзидарҽ органнары карамагында булган муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен гариза бирҥче тарафыннан тҥлҽҥ кертҥне раслаучы 

документлар талҽп итҥ тыела.  

    Мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан дҽҥлҽт органнары, җирле ҥзидарҽ органнары 

һҽм дҽҥлҽт органнары яки җирле ҥзидарҽ органнары карамагында булган 

белешмҽлҽр булган документларны тапшырмау мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тартуы ҿчен нигез булып тормый. 

 

     2.7. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны  

кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрнең тулы исемлеге  

 

     2.7.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн 

баш тарту ҿчен тҥбҽндҽгелҽр нигез була: 

     1) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ таныкланмаган текстны 

чистартулар һҽм тҿзҽтҥлҽр була; 

     2) документларда муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен документлардагы 

мҽгълҥматны һҽм белешмҽлҽрне тулы кҥлҽмдҽ файдаланырга мҿмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

     3) тапшырылган документлар яисҽ белешмҽлҽр муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥлҽр 

ҿчен мҿрҽҗҽгать итҥ вакытына ҥз кҿчлҽрен югалтты (мҿрҽҗҽгать итҥче вҽкиленең 

вҽкалҽтлҽрен таныклый торган документ, кҥрсҽтелгҽн зат муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта); 
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    4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны һҽм муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гаризаны билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып электрон 

рҽвештҽ бирҥ; 

    5) мҽҗбҥри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул исҽптҽн 

Бердҽм,Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дҿрес тҥгел, 

тулы тҥгел, яки дҿрес тутырмау); 

    6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

    7) дҽҥлҽт хакимияте органына, җирле ҥзидарҽ органына яисҽ вҽкалҽтлҽренҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ кермҽгҽн оешмага хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза 

бирелгҽн; 

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

Федераль законның 11 маддҽсендҽ билгелҽнгҽн кҿчҽйтелгҽн квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын ҥтҽмҽҥ. 

   2.7.2. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге тҿгҽл булып тора. 

   2.7.3. Гаризаны һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны 

кабул итҥдҽн баш тарту турындагы карар мҿрҽҗҽгать итҥчене кабул итҥ 

вакытында да, Органның җаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны (белешмҽлҽрне) ведомствоара мҽгълҥмати 

бҽйлҽнештҽн файдаланып алганнан соң да, гаризаны теркҽгҽннҽн соң 9 эш 

кҿненнҽн дҽ артмаска тиеш. 

    2.7.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гариза һҽм документлар 

Бердҽм,Республика порталында бастырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

сроклары һҽм тҽртибе турындагы мҽгълҥмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, 

гаризаны һҽм башка документларны кабул итҥдҽн баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору яисҽ кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽрнең тулы исемлеге 

 

    2.8.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр юк. 

    2.8.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр: 

     Хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору ҿчен нигезлҽр каралмаган. 

     Баш тарту ҿчен нигезлҽр: 

     1) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан документлар тулы кҥлҽмдҽ тапшырылмаган, 

йҽ гаризада һҽм (яки) документларда тулы булмаган һҽм (яки) дҿрес булмаган 

мҽгълҥмат бар; 

      2) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан ҥз инициативасы 

белҽн тапшырылмаган булса, дҽҥлҽт хакимияте органының, җирле ҥзидарҽ 

органының яисҽ дҽҥлҽт хакимияте органына яисҽ җирле ҥзидарҽ органына 

караган оешманың муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документ һҽм (яисҽ) 

мҽгълҥмат булмауны таныклаучы ведомствоара запроска җавабы һҽм (яисҽ) 

мҽгълҥматның булмавын таныклаучы, тиешле документ мҿрҽҗҽгать итҥче 

тарафыннан ҥз инициативасы буенча тапшырылмаган булса, дҽҥлҽт хакимияте 
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органының яисҽ җирле ҥзидарҽ органына яисҽ оешманың ведомствоара соратып 

алуына җаваплары керҥ; 

    3) алмашына торган торак урынын яллаучыга торак урыны социаль наем 

шартнамҽсен ҿзҥ яки ҥзгҽртҥ турында дҽгъва белдерелгҽн; 

   4) алмашына торган торак урыныннан файдалану хокукы суд тҽртибендҽ дҽгъва 

белдерелҽ; 

   5) алмашына торган торак урыны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ яшҽҥ ҿчен яраксыз дип 

танылды; 

   6) тиешле йортны сҥтҥ яки аны башка максатларда куллану ҿчен яңадан 

җиһазландыру турында карар кабул ителде; 

   7) ҽлеге йортта торак биналарны ҥзгҽртеп кору һҽм (яки) яңадан планлаштыру 

белҽн тиешле йортны капиталь ремонтлау турында Карар кабул ителде; 

   8) коммуналь фатирга алмашу нҽтиҗҽсендҽ Россия Федерациясе Торак 

кодексының 51 маддҽсендҽге 1 ҿлешенең 4 пунктында каралган исемлектҽ 

кҥрсҽтелгҽн хроник авыруларның авыр тҿрлҽреннҽн берсе белҽн интегҥче 

граждан коммуналь фатирга кертелҽ 

    2.8.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге тҿгҽл 

булып тора. 

    2.8.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза Бердҽм порталда, Республика 

порталында бастырылган муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ сроклары һҽм тҽртибе 

турындагы мҽгълҥмат нигезендҽ бирелгҽн очракта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 

баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽн ҿчен алына торган дҽҥлҽт пошлинасын яисҽ 

башка тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм алу нигезлҽре 

 

      Муниципаль хезмҽт тҥлҽҥсез нигездҽ кҥрсҽтелҽ. 

 

2.10. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽр 

исемлеге, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥдҽ катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелҽ торган (бирелҽ торган) документ (документлар) турында 

белешмҽлҽр 

 

     Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган хезмҽтлҽрне 

кҥрсҽтҥ ҿчен тҥлҽҥне алу тҽртибе, кҥлҽме һҽм алу нигезлҽре, мондый тҥлҽҥнең 

кҥлҽмен исҽплҽҥ методикасы турында мҽгълҥматны да кертеп 

 

     Кирҽкле һҽм мҽҗбҥри хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ талҽп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ 

катнашучы оешма тарафыннан кҥрсҽтелҽ торган хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 
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гарызнамҽ биргҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратта 

кҿтҥнең максималь срогы 

 

    2.12.1. Муниципаль хезмҽт алуга гариза биргҽндҽ кҿтҥ вакыты-15 минуттан да 

артык тҥгел. 

    2.12.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы оешма тарафыннан кҥрсҽтелҽ 

торган муниципаль хезмҽт һҽм хезмҽт кҥрсҽтҥ турында мҿрҽҗҽгать итҥченең 

ҥтенечен теркҽҥ вакыты һҽм тҽртибе, шул исҽптҽн электрон формада 

 

     2.13.1. Гариза биргҽн кҿнне КФҤгҽ шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гариза бирҥчегҽ 

теркҽлҥ номеры һҽм электрон гариза бирҥ датасы белҽн КФҤ АМСтанҿземтҽ 

бирелҽ.   

     2.13.2. Гаризаны Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽргҽндҽ гариза 

бирҥче гариза биргҽн кҿнне Республика порталының шҽхси кабинетында һҽм 

электрон почта аша, гаризаның теркҽлҥ номеры һҽм гариза бирҥ датасы 

кҥрсҽтелгҽн гаризаның җибҽрелҥен раслый торган хҽбҽрнамҽ ала. 

     2.13.3. Мҿрҽҗҽгать итҥче вҽкалҽтле вазыйфаи зат Органга гариза биргҽн кҿнне 

Органга шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълҥмат 

системасыннан теркҽҥ номеры, гариза бирҥ датасы һҽм тапшырылган 

документлар исемлеге белҽн расписка бирелҽ. 

 

2.14. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ залына, кҿтҥ залына, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру ҥрнҽклҽренҽ 

һҽм һҽр муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар исемлегенҽ, 

мондый хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, текст һҽм мультимедиа 

мҽгълҥматларын урнаштыру һҽм рҽсмилҽштерҥ, шул исҽптҽн федераль законнар 

һҽм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендҽ инвалидлар ҿчен кҥрсҽтелгҽн объектларның ҥтемлелеген тҽэмин итҥгҽ 

карата талҽплҽр 

 

    2.14.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ янгынга каршы система һҽм янгын сҥндерҥ 

системасы белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм биналарда гамҽлгҽ ашырыла.  

Мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрне кабул итҥ урыннары документларны рҽсмилҽштерҥ ҿчен 

кирҽкле җиһазлар, мҽгълҥмат стендлары белҽн җиһазландырыла. 

    2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе законнары 

нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына каршылыксыз керҥ 

максатларында тҥбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

1) инвалидларның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ урынына каршылыксыз керҥе 

(бинага уңайлы чыгу һҽм алар чиклҽрендҽ кҥчеп йҿрҥ) тҽэмин ителҽ; 
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2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 

мультимедияле мҽгълҥмат мҿрҽҗҽгать итҥчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның мҿмкинлеклҽре чиклҽнгҽн урыннарда урнаштырыла; 

3) кҥрҥ һҽм мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итҥ функциясенең тотрыклы бозылуы булган 

инвалидларны озата бару һҽм аларга ярдҽм кҥрсҽтҥ; 

4) социаль, инженерлык һҽм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядҽ мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итҥ мҿмкинлеге, мондый объектларга 

керҥ һҽм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һҽм аннан тҿшерҥ, шул исҽптҽн 

кресло-коляскаларны файдаланып; 

5) инвалидларның хезмҽт кҥрсҽтҥлҽргҽ тоткарлыксыз керҥен тҽэмин итҥ ҿчен 

кирҽкле җиһазларны һҽм мҽгълҥмат йҿртҥчелҽрне аларның тормыш эшчҽнлеген 

чиклҽҥне исҽпкҽ алып тиешенчҽ урнаштыру; 

6) инвалидлар ҿчен тавыш һҽм кҥрҥ мҽгълҥматын, шулай ук язуларны, 

билгелҽрне һҽм башка текстлы һҽм график мҽгълҥматны Брайль рельефлы-нокталы 

шрифты белҽн башкарылган билгелҽр белҽн кабатлау; 

7) сурдотҽрҗемҽче һҽм тифлосурдотҽрҗемҽче кертҥне; 

8) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмҽт һҽм социаль яклау 

министрлыгының 2015 елның 22 июнендҽге 386н номерлы «Эт-ҥткҽргечне махсус 

укытуны раслаучы документ формасын һҽм аны бирҥ тҽртибен раслау турында» 

боерыгы белҽн билгелҽнгҽн рҽвештҽ һҽм тҽртиптҽ махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һҽм аны бирҥ. 

2.14.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ гамҽлгҽ ашырыла торган объектлардан һҽм 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ кулланыла торган акчалардан инвалидларның 

файдалана алуын тҽэмин итҥ ҿлешендҽ талҽплҽр, алар административ 

регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында кҥрсҽтелгҽн, 2016 елның 1 

июленнҽн соң файдалануга тапшырылган яисҽ модернизация узган объектларга 

һҽм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥлҽрдҽн файдалану мҿмкинлеге һҽм сыйфаты 

кҥрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽткҽндҽ вазыйфаи затлар белҽн ҥзара хезмҽттҽшлеге саны һҽм аларның 

дҽвамлылыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең барышы турында мҽгълҥмат алу 

мҿмкинлеге, шул исҽптҽн мҽгълҥмати-коммуникацион технологиялҽрдҽн 

файдаланып, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең кҥпфункцияле 

ҥзҽгендҽ (шул исҽптҽн тулы кҥлҽмдҽ)муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең мҿмкинлеге 

йҽ мҿмкинлеге булмау (шул исҽптҽн тулы кҥлҽмдҽ), җирле ҥзидарҽ органының 

телҽсҽ кайсы Территориаль бҥлекчҽсендҽ, мҿрҽҗҽгать итҥчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽклҽрендҽ дҽҥлҽт һҽм (яки) муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ 

турындагы соратып алу юлы белҽн, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддҽсендҽ каралган (комплекслы запрос) 

 

      2.15.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҥтемлелек кҥрсҽткечлҽре 

тҥбҽндҽгелҽрдҽн гыйбарҽт: 
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      җҽмҽгать транспортыннан файдалану мҿмкинлеге булган зонада документлар 

кабул ителҽ торган бина урнашкан; 

      кирҽкле санда белгечлҽр, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрдҽн документлар 

кабул ителҽ торган биналар булу; 

      мҽгълҥмати стендларда, муниципаль районның рҽсми сайтында, Бердҽм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ысуллары, тҽртибе 

һҽм сроклары турында тулы мҽгълҥмат булу; 

       инвалидларга алар хезмҽтлҽрен башка затлар белҽн бертигез дҽрҽҗҽдҽ алырга 

комачаулаучы каршылыкларны җиңҥдҽ ярдҽм кҥрсҽтҥ. 

      2.15.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең сыйфат кҥрсҽткечлҽре тҥбҽндҽгелҽр:  

      1) документларны кабул итҥ һҽм карау срокларын ҥтҽҥ; 

      2) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу срогын ҥтҽҥ; 

      3) Орган хезмҽткҽрлҽре тарафыннан Регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьлҽр булмау; 

      4) мҿрҽҗҽгать итҥченең вазыйфаи затлар белҽн багланышлары саны 

(консультациялҽрне исҽпкҽ алмыйча):  

      муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥченең Орган һҽм КФҤ 

хезмҽткҽрлҽре белҽн хезмҽттҽшлеге барлык кирҽкле документлар белҽн гариза 

биргҽндҽ бер тапкыр башкарыла; 

      бер тапкыр Органда, КФҤтҽ электрон документның кҽгазь формасында 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен алу кирҽк булган очракта.   

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥченең вазыйфаи затлар белҽн 

бер мҽртҽбҽ хезмҽттҽшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

       Мҿрҽҗҽгать итҥче кҥчмҽ радиотелефон элемтҽсе җайланмалары ярдҽмендҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең сыйфатын Бердҽм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдҽмендҽ бҽялҽргҽ хокуклы.  

       2.15.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышы турында мҽгълҥматны 

мҿрҽҗҽгать итҥче Бердҽм порталда яисҽ Республика порталында, Органда, КФҤтҽ 

алырга мҿмкин. 

       2.15.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ мҿрҽҗҽгать итҥчене яшҽҥ урынына яисҽ 

Татарстан Республикасы территориясендҽ экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшҽҥ (булу) урынына бҽйсез рҽвештҽ сайлау буенча телҽсҽ кайсы КФҤтҽ 

гамҽлгҽ ашырыла. 

       Комплекслы гарызнамҽ составында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтелми. 

 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҥзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алучы (ҽгҽр муниципаль хезмҽт 

экстриториаль принцип буенча бирелгҽн булса) һҽм электрон формада 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҥзенчҽлеклҽре 

 

    2.16.1. Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ кҥрсҽтелгҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итҥче 

тҥбҽндҽгелҽргҽ хокуклы: 

    1) Бердҽм порталда һҽм Республика порталында урнаштырылган муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълҥмат алырга; 
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     2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҿчен кирҽкле башка документлар, шул исҽптҽн электрон образлары                          

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1 ҿлешенең 7.2 пункты 

нигезендҽ Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һҽм 

мҽгълҥматны бирҥ; 

      3) электрон рҽвештҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында 

гаризаларның ҥтҽлеше турында белешмҽлҽр алырга; 

      4) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең сыйфатын бҽялҽҥне гамҽлгҽ ашырырга; 

      5) муниципаль хезмҽтне электрон документ рҽвешендҽ кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен 

алырга; 

      6) дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне 

кҥрсҽтҥче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥче органнар, аларның вазыйфаи 

затлары, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽрне судка кадҽр (судтан тыш) 

шикаять белдерҥ процессын тҽэмин итҥче федераль дҽҥлҽт мҽгълҥмат системасы 

порталы, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽткҽндҽ башкарылган карарларга 

һҽм гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауга) шикаять бирҥ һҽм гамҽл кылмау. 

         2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердҽм, Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белҽн башкарыла. 

         2.16.3. Гаризаны формалаштырганда тҥбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

1) хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм башка документларны 

кҥчереп алу һҽм саклау мҿмкинлеге; 

2) берничҽ мҿрҽҗҽгать итҥченең берничҽ мҿрҽҗҽгать итҥченең берничҽ 

мҿрҽҗҽгать итҥче белҽн уртак гаризаны җибҽрҥне кҥздҽ тоткан хезмҽтлҽр ҿчен 

мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гаризаның бер электрон формасын тутыру мҿмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы кҥчермҽсен кҽгазьдҽ бастыру мҿмкинлеге; 

4) кулланучының телҽге буенча телҽсҽ кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгҽн зурлыкларны саклап калу, шул исҽптҽн гаризаның электрон 

формасына кабат кертҥ ҿчен кертҥдҽ һҽм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мҽгълҥматларны һҽм республика порталында бастырылган мҽгълҥматларны 

кулланып, гариза бирҥченең Бердҽм идентификациялҽҥ һҽм аутентификация 

системасында булмаган мҽгълҥматларга кагылышлы ҿлешендҽ, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру.; 

6) элек кертелгҽн мҽгълҥматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның телҽсҽ кайсы этапларына кире кайту мҿмкинлеге; 

7) мҿрҽҗҽгать итҥченең элек бирелгҽн гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук ҿлешчҽ формалаштырылган гаризаларга - кимендҽ 3 ай 

эчендҽ керҥ мҿмкинлеге. 

          2.16.4. Мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең кабул итҥгҽ язылуы (алга таба - 

язма)Бердҽм,Республика порталы, КФҤ контакт-ҥзҽге телефоны ярдҽмендҽ 

башкарыла. 
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           Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ кабул итҥ ҿчен телҽсҽ нинди буш вакытка 

кҥпфункцияле кабул итҥ графигының ҥзҽгендҽ билгелҽнгҽн чиклҽрдҽ язылу 

мҿмкинлеге бирелҽ. 

          Билгелҽнгҽн датага язылу бу дата башланганчы бер тҽҥлек кала тҽмамлана. 

         Республика порталы ярдҽмендҽ алдан язылуны гамҽлгҽ ашыру ҿчен 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ соратып алына торган мҽгълҥматларны кҥрсҽтергҽ кирҽк, шул 

исҽптҽн: 

         фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

         телефон номеры; 

         электрон почта адресы (телҽк буенча); 

         телҽгҽн дата һҽм кабул итҥ вакыты. 

         Мҿрҽҗҽгать итҥче алдан язып куйганда хҽбҽр иткҽн белешмҽлҽр туры 

килмҽгҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥче шҽхсҽн кабул иткҽндҽ тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

       Алдан язылуны башкарганда, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ талонны раслау 

мҿмкинлеге тҽэмин ителҽ. Ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче электрон почта адресын хҽбҽр 

итсҽ, кҥрсҽтелгҽн адреска, кабул итҥ датасын, вакытын һҽм урынын кҥрсҽтеп, 

алдан язылуны раслау турында мҽгълҥмат җибҽрелҽ. 

       Алдан язылуны гамҽлгҽ ашырганда мҿрҽҗҽгать итҥче мҽҗбҥри тҽртиптҽ 

хҽбҽр ителҽ, алдан язылу кабул итҥнең билгелҽнгҽн вакытыннан соң 15 минут 

ҥткҽннҽн соң килгҽн очракта юкка чыгарыла. 

        Мҿрҽҗҽгать итҥче алдан язылудан телҽсҽ кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

       Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендҽ идентификация 

һҽм аутентификация ҥтҥдҽн тыш, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн башка гамҽллҽр кылуны, 

кабул итҥ максатын кҥрсҽтҥне, шулай ук кабул итҥ ҿчен вакытлыча интервалның 

озынлыгын исҽплҽҥ ҿчен кирҽкле белешмҽлҽрне бирҥне талҽп итҥ тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм аларны үтәү 

тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ процедураларны электрон 

рәвештә башкару үзенчәлекләре, шулай ук күп функцияле үзәкләрдә 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре 
 

3.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ гамҽллҽрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

    3.1.1. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҥбҽндҽге административ процедураларны ҥз 

эченҽ ала: 

   1) мҿрҽҗҽгать итҥчене консультациялҽҥ; 

   2) мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итҥ һҽм карау; 

   3) ведомствоара гарызнамҽлҽр муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы 

органнарга җибҽрҥ; 

   4) документларны комиссия тарафыннан карау 

   5) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ; 
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   6) мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ (җибҽрҥ); 

   7) техник хаталарны тҿзҽтҥ. 

 

3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ консультациялҽр бирҥ 

 

      3.2.1. Мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ белҽн бҽйле 

мҽсьҽлҽлҽр буенча мҿрҽҗҽгате административ процедураны башкару ҿчен нигез 

булып тора. 

     Административ процедураны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

булып тора: 

    - мҿрҽҗҽгать итҥченең КФҤ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгатендҽ; 

    - мҿрҽҗҽгать итҥченең Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль 

районының Алексеевск шҽһҽр җирлеге башкарма комитеты Органга-җитҽкчесенҽ 

(алга таба - консультациялҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат) мҿрҽҗҽгать итҥендҽ. 

     3.2.2. Гариза бирҥче КФҤгҽ шҽхсҽн, телефон һҽм электрон почта аша 

мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

     КФҤ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ, шул исҽптҽн, составы, бирелҽ торган 

документлар формасы һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр 

буенча консультациялҽр бирҽ. 

      Мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ сайтыннан ирекле файдалану юлы белҽн муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru к 

      Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче 

мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

      Процедураларның нҽтиҗҽсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

консультациялҽр. 

      3.2.3. Мҿрҽҗҽгать итҥче Органга телефон һҽм электрон почта аша мҿрҽҗҽгать 

итҽргҽ, шулай ук Бердҽм, Республика порталында, Орган сайтында муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе һҽм сроклары, шул исҽптҽн составы, тапшырыла торган 

документлар формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

консультация алырга хокуклы. 

     Регламентның 1.3.4 пункты талҽплҽре нигезендҽ мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

консультация бирҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат хҽбҽр итҽ. 

     Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче 

мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

     Процедураларның нҽтиҗҽсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

консультациялҽр. 

 

             3.3. Мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан тапшырылган документлар 

комплектын кабул итҥ һҽм карау 
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     3.3.1. КФҤ аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен документлар кабул итҥ яисҽ 

КФҤнең читтҽн торып эшлҽҥ урыны. 

     3.3.1.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче (мҿрҽҗҽгать итҥче вҽкиле) шҽхсҽн ҥзе КФҤкҽ    

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гарызнамҽ белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ һҽм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендҽ тапшыра.  

     3.3.1.2. КФҤ хезмҽткҽре, гаризаларны кабул итҥче: 

     мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 

     документлар бирҥче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 

     Регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ туры килҥ-килмҽҥне 

тикшерҥ ҥткҽрҽ; 

     КФҤ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

     Регламентның 2.5 пунктында кҽгазьдҽ кҥрсҽтелгҽн документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамҽлгҽ ашыра; 

    КФҤ АМСтан гариза бастыра; 

    гариза бирҥчегҽ тикшерҥ һҽм имзалау ҿчен хҽбҽр итҽ; 

    имзаланганнан соң КФҤнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

    КФҤ АМСка электрон формада яки электрон рҽвештҽ тҽкъдим ителгҽн 

документларны йҿкли, электрон эш формалаштыра;  

     имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның оригиналларын кире кайтара; 

     гариза бирҥчегҽ документларны кабул итҥ ҿчен расписка бирҽ. 

     Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итҥче      

мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

     Процедуралар нҽтиҗҽсе: җибҽрергҽ ҽзер гариза һҽм документлар пакеты. 

    3.3.1.3. КФҤ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Органга электрон формада 

(электрон эшлҽр пакетлары составында) мҿрҽҗҽгать итҥче КФҤ структур 

бҥлекчҽсенҽ мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ кабул ителгҽн 

документлар пакетын җибҽрҽ.  

     Процедураның нҽтиҗҽсе: электрон хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ 

Органга җибҽрелгҽн гариза һҽм документлар пакеты (электрон эш). 

     3.3.2. Бердҽм, Республика порталы аша муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

электрон рҽвештҽ документлар кабул итҥ. 

     3.3.2.1. Гариза бирҥче электрон формада гариза бирҥ ҿчен тҥбҽндҽге 

гамҽллҽрне башкара:  

     авторизацияне башкара; 

     электрон гариза формасын ача; 

      муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбҥри булган белешмҽлҽрне 

ҥз эченҽ алган электрон гариза формасын тутыра; 

       документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетҽ (кирҽк булганда); 

       электрон формада муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ шартлары һҽм тҽртибе белҽн 

танышу һҽм килешҥ фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

        хҽбҽр ителгҽн белешмҽлҽрнең дҿреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 



20 

 

       тутырылган электрон гариза җибҽрҽ (тиешле электрон гариза формасындагы 

тҿймҽгҽ баса); 

       электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽре 

нигезендҽ имзалана; 

        электрон гариза җибҽрҥ турында хҽбҽрнамҽ ала.   

        Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерҥ гариза бирҥче 

тарафыннан һҽр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамҽлгҽ ашырыла. 

Тиешенчҽ тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мҿрҽҗҽгать итҥче 

ачыкланган хатаның характеры һҽм аны мҽгълҥмати хҽбҽр итҥ юлы белҽн 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерҥ тҽртибе турында хҽбҽр 

итҽ. 

       Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар мҿрҽҗҽгать 

итҥче мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿнне башкарыла. 

      Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре булып электрон 

хезмҽттҽшлек системасы ярдҽмендҽ Органга юнҽлтелгҽн электрон эш тора. 

      3.3.3. Документлар комплектын Орган тарафыннан карау. 

      3.3.3.1. Административ процедураны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмҽткҽр) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының 

Алексеевск шҽһҽр җирлеге башкарма комитеты җитҽкчесе (алга таба - 

документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат): 

      3.3.3.2. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат, мҿрҽҗҽгать 

итҥченең Органга гаризасы белҽн мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта: 

     мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 

     мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхесен билгели; 

     документлар бирҥче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 

     документларның административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн 

талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҽ, тапшырылган документларның билгелҽнгҽн 

талҽплҽргҽ туры килҥен тикшерҽ (документларның кҥчермҽлҽрен тиешенчҽ 

рҽсмилҽштерҽ, документларда чистартылган, беркетелгҽн сҥзлҽр сызылган һҽм 

килешенмҽгҽн башка тҿзҽтмҽлҽр булмау); 

    дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълҥмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

     кҽгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

     гаризаны бастыра; 

     мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ тикшерҥгҽ һҽм имзалауга тапшыра; 

     имза салынганнан соң имзаланган гаризаны сканировать итҽ; 

     дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълҥмат системасына электрон формада яисҽ 

таныкланган документларның электрон рҽвешлҽрендҽ тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

    имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен мҿрҽҗҽгать 

итҥчегҽ кайтара; 
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     мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ документларны кабул итҥдҽ расписка бирҽ. 

    Документларны кабул итҥне кире кагу ҿчен нигезлҽр булган очракта, 

документларны кабул итҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

гаризаны кабул итҥ ҿчен каршылыклар барлыгы турында хҽбҽр итҽ һҽм 

документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

    3.3.3.3. Документлар кабул итҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат карау ҿчен 

документлар кергҽннҽн соң: 

    гаризага эш номенклатурасы нигезендҽ номер һҽм «Документларны тикшерҥ» 

статусы бирелҽ; 

    электрон эшлҽрне, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан бирелгҽн 

документларны электрон рҽвештҽ һҽм документларның электрон рҽвешлҽрен 

ҿйрҽнҽ; 

   документларның комплектлылыгын, электрон ҥрнҽклҽренең укылышын 

тикшерҽ; 

    Бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итҥ юлы белҽн (мҿрҽҗҽгать итҥче кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза белҽн имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары ҥтҽлешен 

тикшерҽ. 

    Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тарту 

турында карар проектын ҽзерли.  

     Ҽгҽр кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзаны тикшерҥ нҽтиҗҽсендҽ 

аның чынбарлык шартларының ҥтҽлмҽве ачыкланса, баш тарту турында карар 

проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 маддҽсе пунктларын ҥз эченҽ 

алырга тиеш, алар аны кабул итҥ ҿчен нигез булып тора. 

      Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сҽбҽплҽрен кҥрсҽтеп (муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен 

нигезлҽр мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозуга бҽйле 

булган очракта, документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрдҽ 

документлар (мҽгълҥмат, белешмҽлҽр) исеме турында мҽгълҥмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дҿрес булмаган һҽм (яисҽ) каршылыклы белешмҽлҽр, 

билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып тутырылган очракта), билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

электрон документлар ҽйлҽнеше системасы аша килештерҥгҽ җибҽрелҽ. 

     Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ административ регламентның                

3.6.3 пунктында каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

    Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул 

итҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, документларны кабул итҥ ҿчен 

җаваплы вазыйфаи зат гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ мҿрҽҗҽгать 

итҥчегҽ гаризада кҥрсҽтелгҽн ысул белҽн хҽбҽр итҽ, гаризаның теркҽҥ номерын, 

гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның исемнҽре 
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исемлеген, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасын ҥз эченҽ алган гариза керҥ 

турында хҽбҽр итҽ. 

      3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мҿмкинлек булганда, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълҥмат 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 ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре булып тҥбҽндҽгелҽр тора: 

карау ҿчен кабул ителгҽн документлар комплекты яисҽ муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамҽлҽрне җибҽрҥ   

 

      3.4.1. Административ процедураны ҥтҽҥ ҿчен нигез булып, мҿрҽҗҽгать 

итҥчедҽн кабул ителгҽн документларны кабул итҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмҽткҽр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вҽкалҽтле 

вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) алу тора. 

      Административ процедураны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Алексеевск шҽһҽр 

җирлеге башкарма комитеты җитҽкчесе (алга таба - ведомствоара гарызнамҽлҽр 

юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

     3.4.2. Ведомствоара гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны һҽм белешмҽлҽрне регламентның 2.6.1 пунктында каралган 

белешмҽлҽрне бирҥ турында ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы 

ярдҽмендҽ (техник мҿмкинлек булмаганда - башка ысуллар белҽн) электрон 

рҽвештҽ формалаштыра һҽм җибҽрҽ. 

     Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедуралар карау ҿчен гариза кабул ителгҽн 

кҿнне башкарыла.  

     Административ процедураларның башкарылу нҽтиҗҽлҽре: хакимият 

органнарына һҽм (яисҽ) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мҿрҽҗҽгатьлҽр.  

     3.4.3. Ведомствоара электрон хезмҽттҽшлек системасы аша килгҽн 

гарызнамҽлҽр нигезендҽ белешмҽлҽр китерҥчелҽр белгечлҽре соратып алына 

торган документларны (мҽгълҥматны) бирҽлҽр яисҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҿчен кирҽкле мҽгълҥматны һҽм (яисҽ) документның булмавы турында 

хҽбҽрнамҽлҽр җибҽрҽлҽр (алга таба - баш тарту турында хҽбҽрнамҽ). 

     Ҽлеге пунктта билгелҽнҽ торган административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамҽ орган яисҽ оешмага документ һҽм мҽгълҥмат бирҽ торган органга 

кергҽн кҿннҽн алып биш кҿн эчендҽ башкарыла, ҽгҽр ведомствоара гарызнамҽгҽ 

җавапны ҽзерлҽҥнең һҽм җибҽрҥнең башка сроклары федераль законнар, Россия 
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Федерациясе Хҿкҥмҽтенең хокукый актлары һҽм федераль законнар нигезендҽ 

кабул ителгҽн Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары белҽн 

билгелҽнмҽгҽн булса. 

     Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре тҥбҽндҽгелҽрдҽн гыйбарҽт: 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр), яисҽ 

ведомствоара гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи затка җибҽрелгҽн 

баш тарту турында хҽбҽрнамҽ. 

      3.4.4. Ведомствоара гарызнамҽлҽр юнҽлеше ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр), йҽ документ 

һҽм (яки) мҽгълҥмат булмаганда баш тарту турында хҽбҽрнамҽ ала; 

       Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тарту 

турында карар проектын ҽзерли.        

       Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту сҽбҽплҽрен кҥрсҽтеп (муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле 

документларны кабул итҥдҽн баш тарту ҿчен нигез мондый документларга карата 

билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозуга бҽйле булса, документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽрдҽ дҿрес булмаган һҽм (яки) каршылыклы белешмҽлҽр булган, 

билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып рҽсмилҽштерелгҽн документлар (мҽгълҥмат, 

белешмҽлҽр)  ,электрон документ ҽйлҽнеше системасы аша билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

килештерҥгҽ җибҽрелҽ. 

        Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерҥ регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

        Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамҽлҽр буенча белешмҽлҽр алган кҿнне башкарыла. 

        3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында кҥрсҽтелгҽн процедураларны 

ҥтҽҥ, техник мҿмкинлек булганда, дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен 

билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълҥмат системасын кулланып, шул исҽптҽн 

Регламентның 2.13 пункты нигезендҽ гаризаны теркҽгҽн мизгелдҽн башлап 

гамҽлгҽ ашырыла. 

        3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында кҥрсҽтелгҽн административ 

процедураларны ҥтҽҥнең максималь вакыты биш эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 

3.5. Документларны комиссия тарафыннан карау 

 

       3.5.1. Административ процедураны ҥтҽҥне башлап җибҽрҥгҽ ведомствоара 

гарызнамҽлҽр, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документлар 

(белешмҽлҽр) җибҽрҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи заттан керҥ нигез булып тора. 

Административ процедураны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып Татарстан 

Республикасы Алексеевск муниципаль районының Алексеевск шҽһҽр җирлеге 

башкарма комитеты җитҽкчесе тора (алга таба - муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 
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       3.5.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи 

зат: 

        муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

        административ регламентның 2.8.2 пунктында кҥрсҽтелгҽн муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр ачыкланганда, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында бҽялҽмҽ ҽзерли;документларны комплектлый 

(эшлҽрне формалаштыра); 

         административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны карау йомгаклары буенча документларны 

комплектлый (эшлҽрне формалаштыра); 

        формалашкан исҽпкҽ алу эшлҽрен иҗтимагый торак комиссиясе (алга таба - 

комиссия) каравына җибҽрҽ; 

        Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 

        Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре комиссиягҽ җибҽрелгҽн 

хисап эшлҽре. 

        3.5.3. Комиссия секретаре тҥбҽндҽгелҽрне гамҽлгҽ ашыра: 

        кергҽн документларны ҿйрҽнҥ; 

        комиссия утырышы кҿнен билгелҽҥ; 

        комиссия ҽгъзаларына комиссия утырышы кҿне турында хҽбҽр итҥ. 

        Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 

        Административ процедураларның башкарылу нҽтиҗҽлҽре: комиссия 

ҽгъзаларына утырыш датасы турында хҽбҽр итҥ. 

        3.5.4. Комиссия ҥз утырышында ҥзенең утырышында хисап эшен карый һҽм 

алмашуны рҿхсҽт итҥ яки кире кагу турында карар кабул итҽ. 

        Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре: алмашуны рҿхсҽт итҥ яки 

кире кагу турында карар.  

        3.5.5. Комиссия сҽркатибе комиссия карарын беркетмҽ рҽвешендҽ (2 нҿсхҽ) 

рҽсмилҽштерҽ һҽм имза кую ҿчен комиссия ҽгъзаларына тапшыра. 

         Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре: имзага тапшырылган 

бҽялҽмҽ. 

         3.5.6. Комиссия ҽгъзалары беркетмҽгҽ имза сала һҽм секретарьга җибҽрелҽ. 

         Ҽлеге Регламентның 3.5.4 - 3.5.6 пунктлары белҽн билгелҽнгҽн 

административ процедуралар бер эш кҿне дҽвамында башкарыла. 

         Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре булып комиссия 

ҽгъзалары кул куйган нҽтиҗҽ тора. 

        3.5.7. Комиссия сҽркатибе муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ 

ҿчен җаваплы вазыйфаи затка комиссия беркетмҽсен җибҽрҽ. 

        Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 
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         Процедураның нҽтиҗҽсе: комиссия беркетмҽсе һҽм муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи затка җибҽрелгҽн хисап эше. 

         3.5.8 Административ регламентның 3.5.2 пунктында кҥрсҽтелгҽн 

процедураларны ҥтҽҥ, техник мҿмкинлек булганда, дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълҥмат системасын 

кулланып, автоматлаштырылган режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

         Административ регламентның 3.5 пунктында кҥрсҽтелгҽн административ 

процедураларны ҥтҽҥнең максималь срогы 4 эш кҿнен тҽшкил итҽ. 

 

3.6. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽлҽрен ҽзерлҽҥ 

 

         3.6.1. Административ процедураны башкару ҿчен нигез булып, ведомствоара 

гарызнамҽлҽр җибҽрҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

ҿчен кирҽкле документлар (белешмҽлҽр) комплектына керҥ тора. 

         Административ процедураны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат булып 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Алексеевск шҽһҽр 

җирлеге башкарма комитеты җитҽкчесе тора (алга таба - муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

        3.6.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ ҿчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

        шартнамҽ проектын ҽзерли; 

        алмашуны рҿхсҽт итҥ турында карар проектын ҽзерли (алга таба - боерык).   

        Комиссия алмашуга рҿхсҽт бирҥдҽн баш тарту турында карар кабул иткҽн 

очракта, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында хат проектын (алга 

таба - хат) ҽзерли; 

        муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең ҽзерлҽнгҽн проектын билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

электрон документлар ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ килештерҥгҽ җибҽрҽ. 

        Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 

       Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре: имзага юнҽлдерелгҽн 

проектлар. 

       3.6.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе проектын (алга таба – 

документлар проектлары) килештерҥ һҽм имзалау структур бҥлекчҽ җитҽкчесе, 

Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ ҿчен җаваплы Орган җитҽкчесе 

тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

       Кисҽтҥлҽр булган документларның ҽзерлҽнгҽн проектлары муниципаль 

хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽҥ ҿчен җаваплы затка кире кайтарыла. Кисҽтҥлҽрне 

бетергҽннҽн соң, документлар проектлары килешҥ һҽм кул кую ҿчен кабат 

тапшырыла. 

       Документлар проектларын караганда Орган җитҽкчесе вазыйфаи затларның 

административ регламентның административ процедураларны ҥтҽҥ срокларын, 

аларның эзлеклелеген һҽм тулылыгын, электрон документ ҽйлҽнеше 

системасында вҽкалҽтле вазыйфаи затларның килешҥлҽрен ҥтҽҥне тикшерҽ. 
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      Административ процедураларны ҥтҽҥ сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм 

тулылыгы ҿлешендҽ хокук бозулар ачыкланган очракта, орган җитҽкчесе 

Административ регламентның 4.3 пункты нигезендҽ хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тарту инициативасы белҽн чыга. 

      Ҽлеге пункт тарафыннан билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш 

кҿне дҽвамында башкарыла. 

      Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре: имзаланган килешҥ һҽм 

теркҽлҥгҽ юнҽлтелгҽн расланган боерык яки кире кагу турындагы карар. 

       3.6.4. Административ регламентның 3.6.2, 3.6.3 пунктларында кҥрсҽтелгҽн 

процедураларны ҥтҽҥ, техник мҿмкинлек булганда, дҽҥлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълҥмат системасын 

кулланып автомат рҽвештҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

       Административ регламентның 3.6 пунктында кҥрсҽтелгҽн административ 

процедураларны ҥтҽҥнең максималь вакыты ике эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 

3.7. Мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҥ (җибҽрҥ) 

 

      3.7.1. Административ процедураны башкару ҿчен нигез булып административ 

процедураны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥне (бирҥдҽн баш тартуны) раслаучы документ алу тора. 

      Административ процедураны ҥтҽҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 

Республикасы Алексеевск муниципаль районының Алексеевск шҽһҽр җирлеге 

башкарма комитеты җитҽкчесе (алга таба - документлар бирҥ (юнҽлеше) ҿчен 

җаваплы вазыйфаи зат). 

      3.6.2. Документлар бирҥ (җибҽрҥ) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 

      дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ һҽм (яки) шҽһҽр тҿзелеше 

эшчҽнлеген тҽэмин итҥ буенча мҽгълҥмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында мҽгълҥматларны 

теркҽҥне һҽм кертҥне тҽэмин итҽ; 

      мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) электрон хезмҽт кҥрсҽтҥ юлы белҽн 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе һҽм КФҤтҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ 

нҽтиҗҽсен алу мҿмкинлеге турында Республика порталы аша хҽбҽр итҽ. 

      Процедураларны ҥтҽҥ, техник мҿмкинлек булганда, автомат рҽвештҽ дҽҥлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган 

мҽгълҥмат системасын кулланып гамҽлгҽ ашырыла. 

      Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар Органның вҽкалҽтле 

вазыйфаи заты (Орган) тарафыннан муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне (бирҥдҽн баш 

тартуны) раслаучы документка кул куйган кҿнне гамҽлгҽ ашырыла. 

      Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре тҥбҽндҽгелҽрдҽн гыйбарҽт: 

муниципаль хезмҽтне мҽгълҥмати системаларда кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ 

белешмҽлҽрне урнаштыру, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ гариза 

бирҥчегҽ (аның вҽкиленҽ) хҽбҽр итҥ һҽм аны алу ысуллары. 

     3.7.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен бирҥ (җибҽрҥ) тҽртибе: 
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      3.7.3.1. Мҿрҽҗҽгать итҥче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап КФҤкҽ 

мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, КФҤ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ электрон документның 

кҽгазьдҽге нҿсхҽсе рҽвешендҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ. Мҿрҽҗҽгать 

итҥченең талҽбе буенча электрон документның нҿсхҽсе белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа 

электрон документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру юлы белҽн яисҽ электрон 

документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итҥче адресына электрон почта аша җибҽрҥ 

юлы белҽн бирелҽ. Электрон документның кҽгазь формасында нҿсхҽсе тҿзелгҽн 

мҽгълҥматны 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 административ процедуралар мҿрҽҗҽгать 

итҥче килгҽн кҿнне МФЦ эше регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират 

тҽртибендҽ башкарыла. 

     Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре булып тҥбҽндҽгелҽр тора: 

МФЦның АИСта муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен бирҥ фактын теркҽҥ, 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе. 

     3.7.3.2. Мҿрҽҗҽгать итҥченең Республика порталы аша муниципаль хезмҽт 

нҽтиҗҽсе артыннан мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ шҽхси кабинетына 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган документның электрон образы 

автомат рҽвештҽ җибҽрелҽ, ул Органның вҽкалҽтле вазыйфаи затының (Орган) 

кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон имзасы белҽн имзаланган.  

      Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар Орган 

(Орган) вҽкалҽтле вазыйфаи заты муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне (бирҥдҽн баш 

тартуны) раслый торган документны имзалау кҿнендҽ башкарыла. 

      Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

Бердҽм, Республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне 

раслый торган документ юллау (бирҥ) булып тора (шул исҽптҽн муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту). 

      3.7.3.3. Мҿрҽҗҽгать итҥчене Органга муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап 

мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, документларны бирҥ (җибҽрҥ) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ. Мҿрҽҗҽгать итҥченең 

талҽбе буенча электрон документның нҿсхҽсе белҽн бергҽ кҽгазьдҽ аңа электрон 

документның нҿсхҽсе аны белешмҽгҽ яздыру юлы белҽн яисҽ электрон 

документның нҿсхҽсен мҿрҽҗҽгать итҥче адресына электрон почта аша җибҽрҥ 

юлы белҽн бирелҽ.   

      Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар мҿрҽҗҽгать 

итҥче Органның эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре нигезендҽ килгҽн кҿнне 

чиратлылык тҽртибендҽ башкарыла. 

      Административ процедураларның башкарылу нҽтиҗҽсе: дҽҥлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥ ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълҥмат 

системасында муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсен бирҥ фактын теркҽҥ. 

 



28 

 

3.8. Техник хаталарны тҿзҽтҥ 

 

      3.8.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мҿрҽҗҽгать итҥче Органга җибҽрҽ: 

      техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза (ҽлеге административ регламентка              

4 нче кушымтада); 

      мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ техник хата булган муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе буларак 

бирелгҽн документ; 

       юридик кҿчкҽ ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

       Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта кҥрсҽтелгҽн мҽгълҥматларда 

техник хатаны тҿзҽтҥ турында гариза мҿрҽҗҽгать итҥче (вҽкалҽтле вҽкил) почта 

аша (шул исҽптҽн электрон почта аша), Бердҽм, Республика порталы яки КФҤ 

аша бирҽ. 

       3.8.2. Документларны кабул итҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тҿзҽтҥ турында гариза кабул итҽ, кушымталы документлар белҽн гаризаны терки 

һҽм документларны эшкҽртҥ ҿчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

        Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гаризаны теркҽҥ датасыннан 

алып бер эш кҿне эчендҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

        Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре булып тҥбҽндҽгелҽр тора: 

кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза документларны эшкҽртҥ ҿчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнҽлтелгҽн. 

        3.7.3. Документларны эшкҽртҥгҽ җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һҽм муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр 

кертҥ максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамҽлгҽ ашыра һҽм мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) техник хата булган 

документның оригиналын тҿшереп калдыру ҿчен шҽхсҽн ҥзе имза сала, яисҽ 

мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ почта аша җибҽрҥ (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның тҿп нҿсхҽсен алу мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

          Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисҽ җибҽрелгҽн хата турында телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш кҿне дҽвамында гамҽлгҽ ашырыла. 

         Административ процедураларны ҥтҽҥ нҽтиҗҽлҽре: мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ 

бирелгҽн (юнҽлтелгҽн) документ. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне тикшереп тору тәртибе һәм рәвешләре 

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезлҽмҽлҽренең һҽм 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥгҽ талҽплҽрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның ҥтҽлешен һҽм башкарылуын агымдагы контрольдҽ тотуны 

гамҽлгҽ ашыру тҽртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итҥ 

 

   Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп тору 

мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һҽм бетерҥне, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешен тикшерҥне, җирле 
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ҥзидарҽ органы вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карарлар 

ҽзерлҽҥне ҥз эченҽ ала. 

     Административ процедураларның ҥтҽлешен тикшереп тору рҽвешлҽре 

тҥбҽндҽгелҽр: 

    1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ документлары проектларын тикшерҥ һҽм 

килештерҥ; 

    2) эш башкаруны тикшерҥне билгелҽнгҽн тҽртиптҽ ҥткҽрҥчелҽр; 

    3) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ процедураларының ҥтҽлешенҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерҥлҽр ҥткҽрҥ. 

    Агымдагы контроль максатларында электрон мҽгълҥматлар базасында булган 

белешмҽлҽр, хезмҽт корреспонденциясе, административ процедураларны ҥтҽҥче 

вазыйфаи затларның телдҽн һҽм язма мҽгълҥматы, тиешле документларны исҽпкҽ 

алу журналлары һҽм башка белешмҽлҽр файдаланыла. 

     Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ һҽм җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесенҽ 

карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽрнең башкарылуын тикшереп тору ҿчен 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽ бирелҽ. 

     Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һҽм аларны карап тоту сҽбҽплҽре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенҽ кичекмҽстҽн хҽбҽр итҽлҽр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерҥ буенча ашыгыч чаралар кҥрҽлҽр. 

     Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ буенча административ процедураларда 

билгелҽнгҽн гамҽллҽрнең эзлеклелеге ҥтҽлешенҽ агымдагы контроль муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ эшен оештыруга җаваплы җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ эшен оештыручы бҥлек башлыгы 

тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

     Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽлҽре һҽм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезлҽмҽлҽр белҽн билгелҽнҽ. 

 

4.2. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгы һҽм сыйфаты буенча планлы һҽм 

планнан тыш тикшерҥлҽрне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе һҽм чоры, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп тору тҽртибе 

һҽм рҽвешлҽре 

 

     Контроль тикшерҥлҽр планлы (җирле ҥзидарҽ органының ярты еллык яки 

еллык эш планнары нигезендҽ) һҽм планнан тыш булырга мҿмкин. Тикшерҥлҽр 

ҥткҽргҽндҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥгҽ (комплекслы тикшерҥлҽр) яки 

мҿрҽҗҽгать итҥченең конкрет мҿрҽҗҽгате буенча барлык мҽсьҽлҽлҽр каралырга 

мҿмкин. 

 

  4.3. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында алар кабул итҽ торган (башкарыла торган) карарлары 

һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) ҿчен җаваплылыгы 
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     Ҥткҽрелгҽн тикшерҥлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча, мҿрҽҗҽгать итҥчелҽрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендҽ җаваплылыкка тартыла. 

     Җирле ҥзидарҽ органы җитҽкчесе белдерҥлҽрне вакытында тикшермҽгҽн ҿчен 

җаваплы. 

     Җирле ҥзидарҽ органының структур бҥлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бҥлегендҽ кҥрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне 

вакытында һҽм (яисҽ) тиешенчҽ ҥтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

     Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ барышында кабул ителҽ торган (башкарыла 

торган) карарлар һҽм гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм башка 

муниципаль хезмҽткҽрлҽр законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне, шул исҽптҽн гражданнар, аларның 

берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тҽртибенҽ һҽм 

рҽвешлҽренҽ карата талҽплҽрне характерлый торган нигезлҽмҽлҽр 

 

     Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җирле 

ҥзидарҽ органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ тҽртибе 

турында тулы, актуаль һҽм ышанычлы мҽгълҥмат алу һҽм муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ процессында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау 

мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) карата, дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәгенә, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддәсендәге 1.1 өлешендә күрсәтелгән оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмәткәрләргә, хезмәткәрләргә 

карата судка кадәр (судтан тыш) тәртип 

 

       5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥче органның, 

муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽткҽрнең, 

муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмҽтне кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесе, кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽре, 

кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган кҥпфункцияле ҥзҽк, оешмалар, шулай ук 

аларның хезмҽткҽрлҽре гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр шикаять 

белдерҥ хокукына ия. 

       Мҿрҽҗҽгать итҥче шикаять белҽн мҿрҽҗҽгать итҽ ала, шул исҽптҽн тҥбҽндҽге 

очракларда: 

       1) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гарызнамҽне, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 15.1 маддҽсендҽ кҥрсҽтелгҽн гарызнамҽне теркҽҥ срогын 

бозу; 
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      2) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ вакытын бозу. Кҥрсҽтелгҽн очракта 

кҥпфункцияле ҥзҽкнең, кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирҥ 

кҥпфункцияле ҥзҽккҽ, аның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаять белдерелҽ торган карарларга һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмҽтлҽрне тулы кҥлҽмдҽ кҥрсҽтҥ 

функциясе йҿклҽнгҽн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсендҽге 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ функциясе йҿклҽнгҽн; 

      3) мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисҽ гамҽлгҽ ашырылмаган документларны яисҽ мҽгълҥматны талҽп итҥ яисҽ 

гамҽлгҽ ашыру; 

      4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итҥдҽн баш тарту; 

      5) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезлҽре каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн 

баш тарту. Кҥрсҽтелгҽн очракта кҥпфункцияле ҥзҽкнең, кҥпфункцияле ҥзҽк 

хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр 

(судтан тыш) шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзҽккҽ, аның карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган карарларга һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерҥ тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽрне тулы кҥлҽмдҽ кҥрсҽтҥ функциясе йҿклҽнгҽн булса, ул 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

тиешле муниципаль хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ функциясе йҿклҽнгҽн; 

    6) муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн Россия Федерациясе 

норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган тҥлҽҥне талҽп итҥ; 

    7) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче 

органның, кҥпфункцияле ҥзҽкнең, кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның яисҽ аларның 

хезмҽткҽрлҽренең Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн 

документларда биргҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽн баш тартуы яисҽ 

мондый тҿзҽтҥлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозуы. Кҥрсҽтелгҽн очракта 

кҥпфункцияле ҥзҽкнең, кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять бирҥ 

кҥпфункцияле ҥзҽккҽ, аның карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаять белдерелҽ торган карарларга һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

шикаять белдерҥ тиешле муниципаль хезмҽтлҽрне тулы кҥлҽмдҽ кҥрсҽтҥ 
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функциясе йҿклҽнгҽн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсендҽге 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль 

хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ функциясе йҿклҽнгҽн; 

     8) муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирҥ вакытын 

һҽм тҽртибен бозу; 

        9) федераль законнарда һҽм алар нигезендҽ кабул ителгҽн Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һҽм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥне туктатып тору. 

Кҥрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан кҥп функцияле ҥзҽкнең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка кадҽр (судтан тыш) 

шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽренҽ, карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган кҥп функцияле ҥзҽккҽ 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1.3 ҿлешендҽ билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

тиешле муниципаль хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ функциясе йҿклҽнгҽн булса мҿмкин. 

      10) мҿрҽҗҽгать итҥченең муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн баш тартканда яисҽ 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽ, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 

маддҽсендҽге 1 ҿлешенең  4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге кҥрсҽтелмҽгҽн документларның 

яисҽ белешмҽлҽрнең талҽбе. Кҥрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан 

кҥп функцияле ҥзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) судка 

кадҽр (судтан тыш) шикаять бирҥ кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽренҽ, карарларына 

һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять белдерелҽ торган кҥп функцияле 

ҥзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1.3 ҿлешендҽ 

билгелҽнгҽн тҽртиптҽ тиешле муниципаль хезмҽтлҽрне кҥрсҽтҥ функциясе 

йҿклҽнгҽн булса мҿмкин. 

       5.2. Шикаять язмача кҽгазьдҽ, электрон формада муниципаль хезмҽт 

кҥрсҽтҥче органга, кҥпфункцияле ҥзҽкне гамҽлгҽ куючы (алга таба - 

кҥпфункцияле ҥзҽкне гамҽлгҽ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмауларына) шикаятьлҽр югары органга (аның булганда) бирелҽ яисҽ ул 

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесе 

тарафыннан карала. Кҥп функцияле ҥзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаятьлҽр шушы кҥпфункцияле ҥзҽк 

җитҽкчесенҽ тапшырыла. Кҥп функцияле ҥзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ 

(гамҽл кылмавына) шикаятьлҽр кҥпфункцияле ҥзҽкне гамҽлгҽ куючыга яисҽ 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белҽн вҽкалҽтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмҽткҽрлҽренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаятьлҽр ҽлеге оешмалар җитҽкчелҽренҽ тапшырыла. 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның 

вазыйфаи затының, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган җитҽкчесенең 
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карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять почта аша, 

кҥпфункцияле ҥзҽк аша, «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның рҽсми сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ 

республика порталыннан, судка кадҽр шикаять бирҥнең мҽгълҥмати 

системасыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥченең 

шҽхси кабул итҥ вакытында кабул ителергҽ мҿмкин. Кҥп функцияле ҥзҽкнең, кҥп 

функцияле ҥзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мҽгълҥмат-телекоммуникация 

челтҽреннҽн, кҥпфункцияле ҥзҽкнең рҽсми сайтыннан, Бердҽм порталдан яисҽ 

республика порталыннан, судка кадҽр шикаять бирҥнең мҽгълҥмат 

системасыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итҥченең 

шҽхси кабул итҥендҽ кабул ителергҽ мҿмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мҽгълҥмат-

телекоммуникация челтҽрен, ҽлеге оешмаларның рҽсми сайтларын, Бердҽм 

порталны яисҽ республика порталын кулланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук 

мҿрҽҗҽгать итҥченең шҽхси кабул итҥендҽ кабул ителергҽ мҿмкин. 

      5.3. Шикаять ҥз эченҽ алырга тиеш: 

      1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмаларның, аларның җитҽкчелҽре һҽм (яисҽ) хезмҽткҽрлҽре, 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять белдерелҽ 

торган муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽтне 

кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, 

кҥпфункцияле ҥзҽкнең, аның җитҽкчесенең һҽм (яисҽ) хезмҽткҽренең, 

оешмаларының исеме; 

      2) мҿрҽҗҽгать итҥченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), яшҽҥ урыны турында белешмҽлҽр - физик зат йҽ исеме, мҿрҽҗҽгать 

итҥче - юридик зат урнашкан урыны турында белешмҽлҽр, шулай ук контактлы 

телефон номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һҽм мҿрҽҗҽгать 

итҥчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта адресы (булган очракта); 

     3) муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥче органның, муниципаль хезмҽтне кҥрсҽтҥче 

органның вазыйфаи затының йҽ муниципаль хезмҽткҽрнең, кҥпфункцияле 

ҥзҽкнең хезмҽткҽре, кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽре,                               210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган 

кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽре, оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең 

шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмавы) турында 

белешмҽлҽр; 

    4) мҿрҽҗҽгать итҥче алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның, 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органның вазыйфаи затының яисҽ муниципаль 

хезмҽткҽрнең, кҥпфункцияле ҥзҽк хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, аларның 

хезмҽткҽрлҽренең карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл кылмаулары) белҽн килешми. 

Мҿрҽҗҽгать итҥче тарафыннан гариза бирҥченең дҽлиллҽрен раслаучы 

документлар (булганда), йҽ аларның кҥчермҽлҽре тапшырылырга мҿмкин. 
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     5.4. Кергҽн шикаять кергҽн кҿннең иртҽгесеннҽн соңгы эш кҿненнҽн дҽ соңга 

калмыйча теркҽлергҽ тиеш. 

     5.5. Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга, кҥп функцияле ҥзҽкне гамҽлгҽ 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге                           

1.1 ҿлешендҽ каралган оешмага яисҽ югарыдагы органга (булганда) килгҽн 

шикаять аны теркҽгҽннҽн соң, ҽ муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзҽккҽ, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1.1 

ҿлешендҽ каралган оешмаларга, муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче органга, кҥп 

функцияле ҥзҽккҽ шикаять белдергҽн очракта, аны теркҽгҽн кҿннҽн унбиш эш 

кҿне эчендҽ каралырга тиеш, мҿрҽҗҽгать итҥчедҽн документлар кабул итҥдҽ йҽ 

рҿхсҽт ителгҽн хаталарны һҽм хаталарны тҿзҽтҥдҽ яисҽ билгелҽнгҽн тҽртип бозу 

очрагында - теркҽлгҽн кҿннҽн алып биш эш кҿне эчендҽ. 

     5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча тҥбҽндҽге карарларның берсе кабул 

ителҽ: 

    1) шикаять, шул исҽптҽн, кабул ителгҽн карарны юкка чыгару, муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥ нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хаталарны һҽм 

хаталарны тҿзҽтҥ, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рҽвешендҽ дҽ, 

канҽгатьлҽндерелҽ; 

     2) шикаятьне канҽгатьлҽндерҥдҽн баш тарта.  

Ҽлеге пунктта кҥрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннҽн соң килҽ торган кҿннҽн дҽ 

соңга калмыйча мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ язмача һҽм мҿрҽҗҽгать итҥче телҽге буенча 

электрон формада шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында мотивлаштырылган 

җавап җибҽрелҽ. 

       5.7. канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле шикаятьне таныган очракта, мҿрҽҗҽгать 

итҥчегҽ җавап итеп башкарма комитет, кҥпфункцияле ҥзҽк йҽ 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддҽсендҽге 1.1 ҿлешендҽ каралган гамҽллҽр турында 

мҽгълҥмат бирелҽ, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ 

кичекмҽстҽн бетерҥ максатларында, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен 

гафу ҥтенҽлҽр һҽм мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ муниципаль хезмҽт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамҽллҽр турында мҽгълҥмат кҥрсҽтелҽ. 

     5.8. Шикаять канҽгатьлҽндерелмҽгҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итҥчегҽ җавапта, 

кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре турында дҽлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгҽн карарга шикаять бирҥ тҽртибе турында мҽгълҥмат бирелҽ. 

     5.9. Шикаятьне тикшерҥ барышында яисҽ нҽтиҗҽлҽре буенча административ 

хокук бозу яки җинаять составы билгелҽре ачыкланган очракта, вазыйфаи зат, 

шикаятьлҽрне карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн хезмҽткҽр булган материалларны 

кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽ. 
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Социаль наем шартнамҽсе буенча 

бирелгҽн муниципаль торак 

фондының торак урыннарын 

алмаштыру документларын 

рҽсмилҽштерҥ буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥнең  

административ регламентына  

1 нче кушымта 
 

                                                                                 Форма 
(Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган бланкы)   

                                                                                  Кемгҽ: _________________________  

_______________________________ 

Контакт мҽгълҥматлары: _________  

_______________________________  

Вҽкил: _________________  

_______________ _______________ 

Вҽкилнең контакт мҽгълҥматлары:  

_______________ _______________ 
 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥдҽн баш тарту турында 

КАРАР  

 _________________________________________________________ 

_______________ е.        № _______________ 
 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һҽм аңа теркҽлҽ 

торган документларны карап, вҽкалҽтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ баш тарту турында карар кабул итте, 

тҥбҽндҽге нигезлҽр буенча: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: ______________________________________________________  

 

Сез ҽлеге җитешсезлеклҽрне бетергҽннҽн соң хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза 

белҽн вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

Ҽлеге баш тарту шикаятьне вҽкалҽтле органга җибҽрҥ юлы белҽн, шулай ук суд 

тҽртибендҽ судка кадҽр тҽртиптҽ шикаять бирелергҽ мҿмкин. 

 
 

___________________ 

Вазыйфаи зат (ФИА)                                                 __________________________________   

                                                                                     (вҽкалҽтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

Электрон имза турында мҽгълҥмат 
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Социаль наем шартнамҽсе буенча 

бирелгҽн муниципаль торак 

фондының торак урыннарын 

алмаштыру документларын 

рҽсмилҽштерҥ буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥнең  

административ регламентына  

2 нче кушымта 
 

                                                                                           Форма 

 
(Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥче орган бланкы) 

 

Кемгҽ: _________________________  

_______________________________ 

Контакт мҽгълҥматлары: _________  

_______________________________  

Вҽкил: _________________________ 

 _______________ _______________ 

Вҽкилнең контакт мҽгълҥматлары:  

_______________ _______________ 

 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥ ҿчен кирҽкле документларны кабул итҥдҽн 

баш тарту турында  

КАРАР 

________________________________ 
 

_______________ е.        № _______________ 
 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һҽм аңа теркҽлҽ 

торган документларны карап, вҽкалҽтле орган 

______________________________________________________________________

______________________________________ баш тарту турында карар кабул итте, 

тҥбҽндҽге нигезлҽр буенча: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сҽбҽплҽрен аңлату: ____________________________________________ 

Ҿстҽмҽ мҽгълҥмат: ______________________________________________________  

 

Сез ҽлеге җитешсезлеклҽрне бетергҽннҽн соң хезмҽт кҥрсҽтҥ турында гариза 

белҽн вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 
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Ҽлеге баш тарту шикаятьне вҽкалҽтле органга җибҽрҥ юлы белҽн, шулай ук суд 

тҽртибендҽ судка кадҽр тҽртиптҽ шикаять бирелергҽ мҿмкин. 

 

 
 

 

 

 

______________________ 

Вазыйфаи зат (ФИА)                                                 __________________________________   

                                                                                     (вҽкалҽтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Электрон имза турында мҽгълҥмат 

белешмәләр 
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Социаль наем шартнамҽсе буенча 

бирелгҽн муниципаль торак 

фондының торак урыннарын 

алмаштыру документларын 

рҽсмилҽштерҥ буенча муниципаль 

хезмҽт кҥрсҽтҥнең  

административ регламентына  

3 нче кушымта 

 

Форма 

 

   
(муниципаль берҽмлекнең  

 
җирле ҥзидарҽ органы исеме) 

кемнҽн 

_____________________________________ 

_____________ ( алга таба - мҿрҽҗҽгать 

итҥче). 
(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 

мҽгълҥматлары, яшҽҥ урыны буенча теркҽлҥ, телефон) 

 

 

Социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн торак урыннарны алмаштыру 

документларын рҽсмилҽштерҥ турында  

Гариза 

 

        Торак урынын алыштыру документларын рҽсмилҽштерҥегезне сорыйм. 

         Торак урыны адресы: муниципаль район, ____________________ торак 

пункты, ________________ ур., _________ й. 

 

 

        Гаризага тҥбҽндҽге сканерланган документлар теркҽлҽ: 

       1) шҽхесне таныклый торган документлар; 

       2) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документ (ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итҥче 

исеменнҽн вҽкил гамҽлдҽ булса); 

       3) граждан-мҿрҽҗҽгать итҥче һҽм аның гаилҽ ҽгъзалары билҽгҽн торак 

урыннан файдалану хокукын раслый торган документлар кҥчермҽлҽре (шартнамҽ, 

ордер, торак урын бирҥ турында карар һҽм башка документлар); 

       4) мҿрҽҗҽгать итҥче гражданнарның гаилҽ составы турындагы документлар 

кҥчермҽлҽре (туу турында таныклык, никахлашу турында таныклык, уллыкка 

(кызлыкка) алу турында карар, гаилҽ ҽгъзасы итеп тану турында суд карары һ.б.). 

       5) йорт китабыннан ҿземтҽ (документ коммерция оешмалары тарафыннан 

бирелгҽн очракта); 
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       6) БТИның техник паспортларыннан шигъри план (булган очракта) һҽм 

экспликация белҽн язу. 

       Сканерланган документларның тҿп нҿсхҽлҽрен бирҥне соратканда бирҽм. 

 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИА)  

 

      Муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең нҽтиҗҽсе, тҥбҽндҽгелҽрне кҥрсҽтҥне сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр порталының 

шҽхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дҽҥлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр кҥрсҽтҥнең 

кҥпфункцияле ҥзҽгендҽ; 

 

Органда. 

 

 

 

______________    _________________ (________________) 

 (дата)      (имза)       (Ф.И.А.) 
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Социаль наем шартнамҽсе буенча 

бирелгҽн муниципаль торак фондының 

торак урыннарын алмаштыру 

документларын рҽсмилҽштерҥ буенча 

муниципаль хезмҽт кҥрсҽтҥнең  

административ регламентына  

4 нче кушымта 

 

 

Башкарма комитет җитҽкчесенҽ 

_____________  

Кемнҽн:______________________ 

 

Техник хатаны тҿзҽтҥ турында  

гариза 

 

Муниципаль хезмҽт кҥрсҽткҽндҽ җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм 

_________________________________________________________________

_ 

(хезмҽт кҥрсҽтҥ атамасы) 

_____________________________________________ 

                                

Язылган:__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Дҿрес белешмҽлҽр:_______________________________________________ 

_________________________________________________________________

_ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтеп, муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган 

документка тиешле ҥзгҽрешлҽр кертҥегезне ҥтенҽм.  

Тҥбҽндҽге документларны китерҽм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тҿзҽтҥ турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгҽн очракта, мондый карарны җибҽрҥегезне сорыйм: 

электрон документны E-mail адресына җибҽрҥ юлы белҽн:_____________; 

тҥбҽндҽге адрес буенча кҽгазь чыганактагы таныкланган кҥчермҽ 

рҽвешендҽ: 

________________________________________________________________. 

Минем шҽхесемҽ караган һҽм мин тҽкъдим иткҽн, шулай ук миңа тҥбҽндҽ 

кертелгҽн мҽгълҥматларның дҿрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага 

кушып бирелгҽн документлар (документларның кҥчермҽлҽре) Россия 

Федерациясе законнары белҽн билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽ, гариза 

тапшырган вакытта бу документлар гамҽлдҽ һҽм дҿрес мҽгълҥматка ия. 
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______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)    (Ф.И.А.) 

 
 


