


Татарстан Республикасы 

Балык Бистҽсе муниципаль    

районы  Уракчы авыл җирлеге  

Башкарма комитетының   

2022 елның  20 октябрендҽге  

10 нчы  номерлы карары белҽн  

расланды  

 

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 күрсҽтүнең ҽлеге Административ регламенты 

(алга таба – административ регламент) социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн 

муниципаль торак фондының торак урыннарын алмаштыру документларын 

рҽсмилҽштерү буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең стандартын һҽм тҽртибен 

(алга таба – муниципаль хезмҽт) билгели. 

1.1.2. Административ регламент нигезлҽмҽлҽре социаль наем шартнамҽсе 

буенча бирелгҽн муниципаль торак фондының торак урынына карата кулланыла. 

 

1.2. Мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең  (гариза бирүчелҽрнең) категориялҽре 

 

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

таба – мҿрҽҗҽгать итүче).  

1.2.2. Гариза белҽн вҽкалҽтлҽрен таныклый торган документ нигезендҽ эш 

итүче мҿрҽҗҽгать итүченең вҽкиле яки  физик затның законлы вҽкиле (алга таба  - 

мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

 

1.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҽгълүмат җиткерү тҽртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында мҽгълүмат 

урнаштырыла:  

1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмҽт турында визуаль һҽм текстлы 

мҽгълүматны үз эченҽ алган мҽгълүмат стендларында;   

2) муниципаль районның “Интернет” мҽгълүмати-телекоммуникация 

челтҽрендҽге https://ribnaya-sloboda.tatarstan.ru/ рҽсми сайтында; 

3) Татарстан Республикасының https://uslugi.tatarstan.ru дҽүлҽти һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүлҽр Порталында (алга таба – Республика порталы);  

4) http:// www.gosuslugi.ru  Бердҽм дҽүлҽти һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүлҽр (функциялҽр) порталында (алга таба – Бердҽм портал); 
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5) “Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестры” 

дҽүлҽт мҽгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба – Республика 

реестры).   

1.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча консультация 

(мҽслихҽт) бирү гамҽлгҽ ашырыла: 

1) дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле 

үзҽклҽрендҽ телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ – шҽхсҽн яисҽ телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив  рҽвешендҽ; 

3) Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Уракчы 

авыл җирлеге Башкарма комитетында (алга таба-Орган): 

телдҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ – шҽхсҽн яисҽ телефон буенча; 

язма рҽвештҽ (шул исҽптҽн электрон документ рҽвешендҽ) мҿрҽҗҽгать 

иткҽндҽ – кҽгазь йҿрткечтҽ почта аша, электрон рҽвештҽ электрон почта буенча.  

1.3.3. Бердҽм порталда, Республика порталында Республика реестрындагы 

мҽгълүматлар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары 

турында мҽгълүмат гариза бирүчегҽ бушлай бирелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүматка 

мҿрҽҗҽгать итүченең нинди дҽ булса талҽплҽр үтҽмичҽ генҽ, шул исҽптҽн, 

мҿрҽҗҽгать итүченең техник чараларына  урнаштыру гариза бирүчедҽн   түлҽү  

алуны, теркҽүне яисҽ авторизацияне күздҽ тотучы  программа тҽэмин ителешенең 

хокук иясе белҽн лицензияле яисҽ башка килешү тҿзүне талҽп итҽ торган    

программа тҽэминатыннан файдаланмыйча яисҽ аларга шҽхси мҽгълүматлар 

бирмичҽ керү мҿмкинлеге  гамҽлгҽ ашырыла. 

1.3.4. Мҿрҽҗҽгать итүче шҽхсҽн яисҽ телефон аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ 

кергҽн мҿрҽҗҽгать нигезендҽ түбҽндҽге мҽгълүмат бирелҽ: 

1)  дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге, 

Орган урыны турында (адресы, эш графигы, белешмҽ телефоннары); 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында, гаризалар бирү ысуллары 

һҽм сроклары турында;  

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган гражданнар категориялҽре 

турында; муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽрен җайга сала торган норматив 

хокукый актлар турында; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны карау ҿчен кирҽкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итү һҽм теркҽү сроклары 

турында;  

5) муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең барышы турында; 

6) муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүматның рҽсми 

сайтында урнашу урыны турында;  

7) Органдагы вазыйфаи затларның гамҽллҽренҽ яисҽ гамҽллҽренҽ карата 

шикаять бирү тҽртибе турында. 

Язма мҿрҽҗҽгать буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен җаваплы 

бүлекнең вазыйфаи затлары мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

тҽртибен һҽм регламентның ҽлеге пунктында күрсҽтелгҽн мҽсьҽлҽлҽрне язма 

рҽвештҽ аңлаталар һҽм мҿрҽҗҽгатьне теркҽгҽннҽн соң ҿч эш кҿне эчендҽ 
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мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавап җибҽрҽлҽр. Җаваплар мҿрҽҗҽгать иткҽн телдҽ бирелҽ. 

Мҿрҽҗҽгать иткҽн телдҽ җавап бирү мҿмкин булмаган очракта Татарстан 

Республикасы дҽүлҽт теллҽре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҽсьҽлҽлҽре буенча мҽгълүмат 

муниципаль районның рҽсми сайтында һҽм Орган биналарындагы мҽгълүмат 

стендларында мҿрҽҗҽгать итүчелҽр белҽн эшлҽү ҿчен урнаштырыла. 

Мҽгълүмат стендларында һҽм муниципаль районның «Интернет» 

мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽге рҽсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дҽүлҽт теллҽрендҽге мҽгълүматка муниципаль 

хезмҽт турында административ регламентның 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 

5.1 пунктларындагы  мҽгълүматлар, Органның  эш урыны, белешмҽ телефоннары 

турында, муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ гаризалар кабул итү графигы турындагы 

мҽгълүматлар  керҽ. 

 

1.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый актлар 

 

1.4.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне җайга салучы норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын һҽм аларны рҽсми 

бастырып чыгару чыганакларын күрсҽтеп) Бердҽм порталда, Республика 

порталында,  дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, 

«Интернет»мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽрендҽ муниципаль районның 

рҽсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Административ регламентның гамҽлдҽге редакциядҽге тексты Бердҽм 

порталда, Дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр реестрында, «Интернет»мҽгълүмат-

телекоммуникация челтҽрендҽге муниципаль районның рҽсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һҽм аларның 

билгелҽмҽлҽре 

1.5.1. Регламентта түбҽндҽге атамалар (терминнар) һҽм билгелҽмҽлҽр 

файдаланыла: 

дҽүлҽт һҽм үзидарҽлек  хезмҽтлҽре күрсҽтү күпфункцияле  үзҽгенең 

ераклашкан эш урыны –  2012 елның 22 декабрендҽ  Россия Федерациясе 

Хҿкүмҽтенең  “Дҽүлҽт һҽм үзидарҽлек  хезмҽтлҽре күрсҽтү күпфункцияле  

үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽрен раслау турында”  1376 номерлы  

карары белҽн расланган дҽүлҽт һҽм үзидарҽлек  хезмҽтлҽре күрсҽтү күпфункцияле  

үзҽклҽре эшчҽнлеген оештыру Кагыйдҽлҽренең 34 пункты нигезендҽ  Татарстан 

Республикасы муниципаль районының  шҽһҽр  (авыл) җирлегендҽ яисҽ шҽһҽр 

округында тҿзелгҽн дҽүлҽт һҽм үзидарҽлек  хезмҽтлҽре күрсҽтү күпфункцияле  

үзҽгенең  территория ягыннан аерымланган  структура бүлекчҽсе (офисы); 

 техник хата – үзидарҽлек хезмҽте күрсҽтүче  орган тарафыннан  

җибҽрелгҽн һҽм  документка кертелгҽн (үзидарҽлек хезмҽте күрсҽтүнең  

нҽтиҗҽсенҽ) мҽгълүматларга тҽңгҽл булмауга, алар нигезендҽ  кертелгҽн   

мҽгълүматларның документлардагы мҽгълүматларга   туры килмҽвенҽ китерүче  
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ялгыш (ялгышлык белҽн җибҽрелгҽн хҽреф, сүз хатасы, грамматик яки арифметик 

хата яисҽ шуларга охшаш ялгышлыклар). 

ЕСИА (Единая система идентификации и аутентификации) –  

инфраструктурада идентификациялҽүнең (бердҽйлҽштерүнең, тҽңгҽллҽштерүнең)  

һҽм аутентификациялҽүнең бердҽм системасы, ул электрон рҽвештҽ дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен кулланыла торган мҽгълүмати 

системаларның мҽгълүмати-технологик хезмҽттҽшлеген (багланышын) тҽэмин 

итҽ.    

КФҮ –  “Татарстан Республикасында дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр 

күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽге” дҽүлҽт бюджет учреждениесе;    

КФҮ нең АМС – Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽклҽренең автоматлаштырылган 

мҽгълүмат системасы.  

1.5.2. Ҽлеге Регламентта үзидарҽлек  хезмҽте күрсҽтү турындагы гариза 

дигҽндҽ  (алга таба – гариза) үзидарҽлек  хезмҽте күрсҽтү турында “Дҽүлҽт һҽм 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүне оештыру турында” 2010 елның 27 июлендҽге 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 маддҽсенең 3 пункты (алга таба – 210-ФЗ 

номерлы Федераль закон) нигезендҽ бирелгҽн гарызнамҽ (рҽсми талҽп) аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

2.1. Муниципаль хезмҽтнең  аталышы (исеме) 

 

Социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн муниципаль торак фондының торак 

урыннарын алмаштыру документларын рҽсмилҽштерү. 

 

2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмҽт күрсҽтүче җирле үзидарҽнең башкарма-

боеручы органының  аталышы (исеме) 

 

Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районының Уракчы авыл 

җирлеге Башкарма комитеты. 

2.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен тасвирлау   

2.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булып тора: 

1)  торак  урыннарын алмаштыру шартнамҽсе;  

2)  муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту турында карар (ҽлеге 

административ регламентка 1 нче кушымта); 

3)  муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту турында карар (ҽлеге административ регламентка 2 нче 

кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе мҿрҽҗҽгать итүчегҽ “Электрон 

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

таба – 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендҽ Бердҽм порталның шҽхси 

кабинетына Органның вазыйфаи затының (яисҽ Органның)  кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон култамгасы белҽн имзаланган электрон документ 
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рҽвешендҽ җибҽрелҽ. Гариза Республика порталы аша җибҽрелгҽн очракта, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе Республика порталының шҽхси кабинетына 

җибҽрелҽ. 

 2.3.3. Мҿрҽҗҽгать итүченең телҽге буенча муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе Органда яки КФҮтҽ кҽгазь йҿрткечтҽге электрон документ нҿсхҽсе 

рҽвешендҽ бирелҽ, ул Органның вҽкалҽтле вазыйфаи заты яисҽ КФҮ хезмҽткҽре 

имзасы белҽн таныклана. 

2.3.4. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен электрон 

документ яки кҽгазь йҿрткечтҽ электрон документ нҿсхҽсе рҽвешендҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсенең гамҽлдҽ булу срогы дҽвамында алырга хокуклы.  

 

          2.4 Муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогы, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ катнашучы оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү зарурлыгын исҽпкҽ алып, 

туктатып тору мҿмкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган очракта, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүне туктатып тору срогы,  муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсе булган документларны бирү (җибҽрү) срогы 

2.4.1. Муниципаль хезмҽт 13 эш кҿне дҽвамында күрсҽтелҽ. 

2.4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү вакытын туктатып тору каралмаган. 

2.4.3. Электрон документ рҽвешендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

булган документны җибҽрү муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен рҽсмилҽштерү 

һҽм теркҽү кҿнендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 

 

2.5. Үзидарҽлек хезмҽте күрсҽтү ҿчен законнар яки башка норматив хокукый 

актлар нигезендҽ гариза бирүче тапшырырга тиешле зарури документларның, 

шулай ук үзидарҽлек хезмҽте күрсҽтү ҿчен  кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган  

хезмҽтлҽрнең  тулы исемлеге,  аларны гариза бирүче тарафыннан алу ысуллары, 

шул исҽптҽн электрон рҽвештҽ, аларны тапшыру тҽртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен мҿрҽҗҽгать итүче түбҽндҽге 

документларны тапшыра: 

1) шҽхесне таныклаучы документ (Бердҽм, Республика порталы аша 

мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта талҽп ителми); 

2) мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

кҽгазь йҿрткечтҽге документ рҽвешендҽ (ҽлеге административ регламентка 

3 нче кушымта); 

электрон рҽвештҽ (гаризаның электрон формасына тиешле мҽгълүматлар 

кертү юлы белҽн тутырыла), ул Бердҽм портал, Республика порталы аша 

мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, 2.5.3 административ регламент пункты талҽплҽре нигезендҽ 

имзаланган; 

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

урыннан файдалану хокукын раслый торган документларның (шартнамҽ, ордер, 

торак урын бирү турында карар һҽм башка документлар) күчермҽлҽрен; 
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5) мҿрҽҗҽгать итүче гражданнарның гаилҽ составы турындагы 

документларның күчермҽлҽре (туу турында таныклык, никахлашу турында 

таныклык, уллыкка (кызлыкка) алу турында карар, гаилҽ ҽгъзасы итеп тану 

турында суд карары һ.б.); 

6) БТИ техник паспортларыннан һҽр катның  планы (булган очракта) һҽм 

экспликация белҽн ҿземтҽ. 

2.5.2. Гариза һҽм теркҽлҽ торган документлар мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 

түбҽндҽге ысулларның берсен кулланып тапшырылырга (җибҽрелергҽ) мҿмкин: 

1) КФҮ аша кҽгазь йҿрткечлҽрдҽ 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 кҽгазь йҿрткечтҽ почта элемтҽсе ярдҽмендҽ. Гариза 

һҽм теркҽлҽ торган документлар почта элемтҽсе аша җибҽрелгҽндҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ таныклана. 

2.5.3. Гаризаны бердҽм, республика порталы аша юллаганда мҿрҽҗҽгать 

итүченең гади электрон имзасы белҽн имзалыйлар. 

Гади электрон имза алу ҿчен гариза бирүчегҽ ЕСИА да теркҽлү 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исҽпкҽ алу язмасын стандарт 

дҽрҽҗҽсеннҽн дҽ ким булмаган дҽрҽҗҽгҽ кадҽр расларга кирҽк. 

2.5.1 пунктының 2 пунктында  күрсҽтелгҽн электрон документлар 

(документларның электрон рҽвешлҽре) мондый документларны, шул исҽптҽн 

нотариуслар тарафыннан тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затларның кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле имзасы белҽн раслана. 

Гаризага, шул исҽптҽн ышанычнамҽгҽ, теркҽлҽ торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf форматларында файллар 

рҽвешендҽ, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, rtf, sig рҽвешендҽ 50 Мбайттан да артык 

булмаган күлҽмдҽге файллар рҽвешендҽ җибҽрелҽ. 

Бирелҽ торган электрон документларның (электрон документларның 

образларының) сыйфаты документ текстын тулы күлҽмдҽ укырга һҽм 

документның реквизитларын танырга мҿмкинлек бирергҽ тиеш. 

2.5.4. Мҿрҽҗҽгать итүчедҽн талҽп итү тыела: 

1) муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле рҽвештҽ барлыкка килҽ торган 

мҿнҽсҽбҽтлҽрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисҽ 

гамҽлгҽ ашыру күздҽ тотылмаган  документларны һҽм мҽгълүматны тапшыру 

яисҽ гамҽллҽр кылуны;       

2) муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле һҽм башка дҽүлҽт органнарына, 

җирле үзидарҽ органнарына, оешмаларга мҿрҽҗҽгать итү белҽн бҽйле гамҽллҽрне, 

шул исҽптҽн килештерүлҽрне гамҽлгҽ ашыруны, 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 9 маддҽсенең 1 ҿлешендҽ күрсҽтелгҽн исемлеклҽргҽ кертелгҽн мондый 

хезмҽтлҽр (кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр) күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ күрсҽтелҽ 

торган хезмҽтлҽрне һҽм документларны алудан гайре; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны башта кабул 

итүдҽн яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ  баш тартканда документларның һҽм 
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мҽгълүматның булмавы һҽм (яисҽ) дҿреслеге күрсҽтелмҽгҽн документларны һҽм 

мҽгълүматны тапшыруны,  түбҽндҽге очраклардан гайре:  

а) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза башта бирелгҽннҽн соң 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ кагылышлы норматив хокукый актлар талҽплҽренең 

үзгҽрүе; 

б) муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризада һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны баштагы кабул итүдҽн баш тартканнан соң 

мҿрҽҗҽгать итүче биргҽн документларда яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ  элек 

бирелгҽн документлар тупламына кертелмҽгҽн хаталар булу; 

в) документларның гамҽлдҽ булу вакыты чыгу яисҽ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн башта баш тартканнан соң яки 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ мҽгълүмат үзгҽрү;   

г) Органның вазыйфаи затының, КФҮ хезмҽткҽренең муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне баштагы  кире какканда яисҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ хаталы яки хокукка каршы гамҽл кылуының  

(гамҽл кылмавының) документаль расланган факты (билгелҽре) ачыклану, ҽлеге 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүне кире кагу  

очрагында Орган җитҽкчесе имзасы белҽн язма рҽвештҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

хҽбҽрнамҽ  ирештерелҽ, шулай ук китерелгҽн уңайсызлыклар ҿчен гафу үтенелҽ; 

  4) электрон рҽвешлҽре 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсендҽге 1 ҿлешенең 7.2 пункты нигезендҽ элек расланган документларны 

һҽм мҽгълүматны кҽгазь йҿрткечтҽ тапшыру, мондый документларга тамга салу 

яисҽ аларны алу дҽүлҽт яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең кирҽкле шарты 

булып торган очраклардан һҽм федераль законнарда билгелҽнгҽн башка 

очраклардан гайре.  

 

2.6. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен норматив хокукый актлар нигезендҽ зарур 

булган дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм  дҽүлҽт органнары яки 

җирле үзидарҽ органнары буйсынуындагы  оешмалар карамагындагы һҽм гариза 

бирүче тапшырырга хаклы  документларның тулы исемлеге, шулай ук гариза 

бирүчелҽр тарафыннан аларны алу ысуллары, шул исҽптҽн электрон  рҽвештҽ, 

аларны тапшыру тҽртибе; ҽлеге документлар алар карамагында булган  дҽүлҽт 

органы, җирле үзидарҽ органы яисҽ оешма. 

 

2.6.1. Ведомствоара хезмҽттҽшлек кысаларында түбҽндҽгелҽр алына: 

1)  Аерым затның үзендҽ элек булган (хҽзер булган) күчемсез мҿлкҽт 

объектларына хокуклары турында Бердҽм дҽүлҽт күчемсез мҿлкҽт реестрыннан 

(гариза бирүгҽ кадҽрге биш ел эчендҽ мҿрҽҗҽгать итүче гаилҽсенең хокукка 

сҽлҽтле һҽр ҽгъзасына) - Росреестрдан ҿземтҽ; 

2) гражданнарны теркҽү турында мҽгълүматлар; 

3) Россия Федерациясе гражданинының гамҽлдҽге паспорты турында 

мҽгълүматлар – Россия ЭЭМ; 

4)  Нотариаль ышанычнамҽ турында мҽгълүмат – Федераль нотариаль 

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

2 пунктчаларында күрсҽтелгҽн документларны (мҽгълүмиатларны) гаризаны 

тапшырганда мондый документларны тҿзүгҽ һҽм имзалауга вҽкалҽтле затларның 

кҿчҽйтелгҽн квалификацияле култамгасы белҽн таныкланган электрон 

документлар рҽвешендҽ бирергҽ хокуклы. 

2.6.3. Күрсҽтелгҽн дҽүлҽт хакимияте органнары, Башкарма комитетының 

структур бүлекчҽлҽре тарафыннан документларны һҽм мҽгълүматларны 

тапшырмау (үзвакытында тапшырмау) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту 

ҿчен нигез була алмый. 

2.6.4. Күрсҽтелгҽн органнарның соралган һҽм карамагында булган 

документларны яисҽ мҽгълүматларны тапшырмаган (үзвакытында тапшырмаган) 

вазыйфаи заты һҽм (яисҽ) хезмҽткҽре Россия Федерациясе законнары нигезендҽ 

административ, дисциплинар яисҽ башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

           2.6.5. Гариза бирүчедҽн дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм 

дҽүлҽт органнарына яисҽ җирле үзидарҽ органнарына буйсынучы оешмалар 

карамагындагы документларны һҽм  мҽгълүматларны, шул исҽптҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен гариза бирүче тарафыннан түлҽү кертүне раслый торган 

мҽгълүматларны талҽп итү тыела.   

            Дҽүлҽт органнары, җирле үзидарҽ органнары һҽм дҽүлҽт органнары яисҽ 

җирле үзидарҽ органнары буйсынуындагы оешмалар карамагында булган 

мҽгълүматларны мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырмау мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигез була алмый. 

 

2.7. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту ҿчен нигезлҽренең тулы исемлеге  

 

2.7.1. Документлар кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигез булып тора: 

1) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгелҽнгҽн тҽртиптҽ таныкланмаган текстны 

чистартулар (бетерүлҽр) һҽм тҿзҽтүлҽр булу; 

2) документларда муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документлардагы 

мҽгълүматны һҽм белешмҽлҽрне тулы күлҽмдҽ файдаланырга мҿмкинлек бирми 

торган зарарланулар булу; 

3) тапшырылган документлар яисҽ белешмҽлҽр муниципаль хезмҽт ҿчен 

мҿрҽҗҽгать итү вакытына үз кҿчлҽрен югалткан (күрсҽтелгҽн зат муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүне сорап мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта, мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиленең 

вҽкалҽтлҽрен таныклаучы документ); 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозып 

электрон рҽвештҽ бирү; 

5) гариза рҽвешендҽ мҽҗбүри кырларны дҿрес тутырмау, шул исҽптҽн 

Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дҿрес түгел, тулы 

түгел, яисҽ дҿрес тутырмау); 
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6) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле тулы булмаган документлар 

комплектын   (тупламын) тапшыру; 

7) хезмҽт күрсҽтү турында гариза муниципаль хезмҽт күрсҽтү вҽкалҽтлҽренҽ 

керми торган дҽүлҽт хакимияте органына, җирле үзидарҽ органына яисҽ оешмага 

тапшырылган; 

8) “Электрон имза турында” 2011 елның 6 апрелендҽге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддҽсендҽ билгелҽнгҽн чынбарлыкны кҿчҽйтелгҽн 

квалификацияле электрон имза дип тану шартларын үтҽмҽү. 

2.7.2. Муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн 

баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге тҿгҽл булып тора. 

2.7.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаларны һҽм 

документларны кабул итүдҽн баш тарту турындагы карар мҿрҽҗҽгать итүчене 

кабул иткҽн вакытта да, шулай ук җаваплы вазыйфаи зат Органга ведомствоара 

мҽгълүмати хезмҽттҽшлекне кулланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документларны (белешмҽлҽрне) алганнан соң да, гаризаны теркҽгҽн кҿннҽн алып 

9 эш кҿненнҽн артмаган вакытта кабул ителергҽ мҿмкин. 

         2.7.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм документлар 

Бердҽм порталда, Республика порталында бастырылган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү сроклары һҽм тҽртибе турындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гаризаны һҽм башка документларны 

кабул итүдҽн баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль  хезмҽт күрсҽтүне туктату яки кире кагу ҿчен  нигезлҽрнең  

тулы исемлеге  

 

2.8.1. Хезмҽт күрсҽтүне туктату ҿчен  нигезлҽр күздҽ тотылмый. 

2.8.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр: 

1) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан документлар тулы күлҽмдҽ 

тапшырылмаган, яисҽ тҽкъдим ителгҽн гаризада һҽм (яисҽ) документларда тулы 

булмаган һҽм (яисҽ) дҿрес булмаган мҽгълүмат бар; 

2) ҽгҽр тиешле документ мҿрҽҗҽгать итүче үз инициативасы белҽн тҽкъдим 

ителмҽгҽн булса, дҽүлҽт хакимияте органы, җирле үзидарҽ органы йҽ дҽүлҽт 

хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органы яисҽ җирле үзидарҽ органы 

тарафыннан муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документның һҽм (яисҽ) 

мҽгълүматның булмавы турында дҽлиллҽүче ведомствоара гарызнамҽгҽ керү; 

3) алмаштырыла торган торак урынның яллаучысына торак урынын социаль 

наем шартнамҽсен ҿзү яисҽ үзгҽртү турында дҽгъва белдерелгҽн; 

4) алмаштырыла торган торак урыннан файдалану хокукы суд тҽртибендҽ 

дҽгъвалана; 

5) алмаштырыла торган торак урыны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ яшҽү ҿчен 

яраксыз дип танылган; 

6) тиешле йортны җимерү яисҽ аны башка максатларда файдалану ҿчен 

яңадан җиһазландыру турында карар кабул ителде; 
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7) бу йортта торак урыннарын үзгҽртеп корып һҽм (яисҽ) яңадан 

планлаштырып, тиешле йортка капиталь ремонт ясау турында карар кабул ителде; 

8) коммуналь фатирга алмаштыру нҽтиҗҽсендҽ Россия Федерациясе Торак 

кодексының 51 маддҽсендҽге 1 ҿлешенең 4 пунктында каралган исемлектҽ 

күрсҽтелгҽн хроник авыруларның авыр тҿрлҽренең берсе булган граждан кертелҽ. 

2.8.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр исемлеге 

тҿгҽл. 

2.8.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гариза Бердҽм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмҽт күрсҽтү сроклары һҽм 

тҽртибе турындагы мҽгълүмат нигезендҽ бирелгҽн очракта муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽн ҿчен  алынучы дҽүлҽт пошлинасы һҽм бүтҽн 

түлҽүнең  тҽртибе, күлҽме һҽм түлҽтү нигезе 

 

Муниципаль хезмҽт түлҽүсез нигездҽ күрсҽтелҽ. 

 

2.10. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

хезмҽтлҽр исемлеге, шул исҽптҽн муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүдҽ катнашучы 

оешмалар тарафыннан бирелҽ торган документ (документлар) турында  

мҽгълүматлар 

 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган хезмҽтлҽр 

күрсҽтүгҽ түлҽүне алу тҽртибе, күлҽме һҽм нигезлҽре, шул исҽптҽн мондый түлҽү 

күлҽмен исҽплҽү методикасы турында мҽгълүматны да кертеп 

 

Кирҽкле һҽм мҽҗбүри хезмҽтлҽр күрсҽтү талҽп ителми. 

 

2.12. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гарызнамҽ биргҽндҽ, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешма тарафыннан күрсҽтелҽ торган хезмҽт 

күрсҽтелгҽндҽ һҽм мондый хезмҽтлҽр күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 

максималь  вакыты 

 

2.12.1. Муниципаль хезмҽт алуга гариза биргҽндҽ кҿтү вакыты – 15 

минуттан артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алганда чиратта кҿтүнең 

максималь  вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

           2.13. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында мҿрҽҗҽгать итүченең 

гарызнамҽсен һҽм хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы оешма тарафыннан күрсҽтелҽ 

торган муниципаль хезмҽтне теркҽү вакыты  һҽм тҽртибе, шул исҽптҽн электрон 

рҽвештҽ 
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2.13.1. Гариза биргҽн кҿнне КФҮкҽ шҽхсҽн мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гариза 

бирүчегҽ гаризаның җибҽрелүен раслаучы теркҽлү номеры һҽм электрон гаризаны 

бирү датасы белҽн КФҮ  АМС ыннан раслама бирелҽ.   

2.13.2. Гаризаны Бердҽм портал, Республика порталы аша җибҽргҽндҽ 

гариза бирүче гариза биргҽн кҿнне Республика порталының шҽхси кабинетында 

һҽм электрон почта аша, гаризаның теркҽлү номеры һҽм гариза бирү датасы 

күрсҽтелгҽн гаризаның җибҽрелүен раслый торган хҽбҽрнамҽ ала. 

2.13.3. Гариза бирелгҽн кҿнне органга шҽхси мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ вҽкалҽтле 

органның вазыйфаи заты тарафыннан мҿрҽҗҽгать итүчегҽ дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат 

системасыннан теркҽү номеры, гариза бирү датасы һҽм тапшырылган 

документлар исемлеге белҽн раслама бирелҽ.  

 

2.14. Муниципаль хезмҽт күрсҽтелҽ торган биналарга, кҿтү залына, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү турында гарызнамҽлҽрне тутыру урыннарына, аларны тутыру 

үрнҽклҽре һҽм һҽр муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар 

исемлеге булган мҽгълүмат стендларына карата, мондый хезмҽт күрсҽтү тҽртибе 

турында визуаль, текстлы һҽм мультимедиа мҽгълүматларын урнаштыру һҽм  

бизҽүгҽ, шул исҽптҽн ҽлеге объектларга инвалидларны социаль яклау турында 

федераль законнар һҽм Татарстан Республикасы законнары нигезендҽ инвалидлар 

ҿчен үтү (керү) мҿмкинлеген тҽэмин итүгҽ талҽплҽр       

 

 

2.14.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү янгынга каршы система һҽм янгын 

сүндерү системасы белҽн җиһазландырылган биналарда һҽм бүлмҽлҽрдҽ гамҽлгҽ 

ашырыла. 

Мҿрҽҗҽгать итүчелҽрне кабул итү урыннары документларны рҽсмилҽштерү 

ҿчен кирҽкле мебельлҽр, мҽгълүмат стендлары белҽн җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына тоткарлыксыз керү 

(үтү) максатларында түбҽндҽгелҽр тҽэмин ителҽ: 

1) инвалидларның муниципаль хезмҽт күрсҽтү урынына каршылыксыз 

керүе (үтҽ алуы) тҽэмин ителҽ (бина-бүлмҽлҽргҽ  уңайлы керү-чыгу һҽм алар 

эчендҽ күченү, хҽрҽкҽт итү).  

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында визуаль, текстлы һҽм 

мультимедиа мҽгълүматы мҿрҽҗҽгать итүчелҽр ҿчен уңайлы урыннарда, шул 

исҽптҽн инвалидларның чиклҽнгҽн мҿмкинлеклҽрен исҽпкҽ алып урнаштырыла. 

3) күрү һҽм мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү функциялҽренең ныклы 

тайпылышлары булган инвалидларны озата бару һҽм аларга ярдҽм күрсҽтү; 

4) социаль, инженерлык һҽм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территория буенча мҿстҽкыйль хҽрҽкҽт итү, мондый объектларга керү 
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һҽм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һҽм аннан тҿшерү, шул исҽптҽн 

кресло-коляска кулланып, мҿмкинлеге;  

5) инвалидларның хезмҽт күрсҽтүлҽргҽ тоткарлыксыз керүен тҽэмин итү 

ҿчен кирҽкле җиһазларны һҽм мҽгълүмат йҿрткечлҽрне аларның тереклек 

эшчҽнлегенең чиклҽнгҽнлеген исҽпкҽ алып тиешенчҽ урнаштыру;  

6) инвалидлар ҿчен кирҽкле тавыш һҽм күрү мҽгълүматын, шулай ук 

ҿсьязуларны, билгелҽрне һҽм башка текст һҽм график мҽгълүматны Брайль 

рельеф-нокталы шрифты белҽн башкарылган билгелҽр белҽн кабатлау; 

7) сурдотҽрҗемҽче һҽм тифлосурдотҽрҗемҽчегҽ рҿхсҽт итү; 

8) озатучы-этне махсус укыту-ҿйрҽтүне раслаучы һҽм Россия 

Федерациясе Хезмҽт һҽм социаль яклау министрлыгының “Озатучы-этне махсус 

укытуны раслый торган документ рҽвешен һҽм аны бирү тҽртибен раслау 

турында” 2015 елның 22 июнендҽге 386н номерлы боерыгы белҽн билгелҽнгҽн 

рҽвештҽ һҽм тҽртиптҽ бирелгҽн документы булганда рҿхсҽт итү.  

2.14.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү гамҽлгҽ ашырыла торган объектлардан 

һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ кулланыла торган Регламентның 2.14.2 

пунктының 1 – 4 пунктчаларында күрсҽтелгҽн чаралардан инвалидларның 

файдалана алуын тҽэмин итү ҿлешендҽ талҽплҽр, алар 2016 елның 1 июленнҽн соң 

файдалануга тапшырылган яисҽ модернизациялҽнгҽн объектларга һҽм чараларга 

карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмҽтнең һҽркем ҿчен мҿмкин булуы  һҽм сыйфаты 

күрсҽткечлҽре, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи затлар белҽн 

муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ үзара багланышлары саны һҽм аларның 

дҽвамлылыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында, шул исҽптҽн 

мҽгълүмат-коммуникация технологиялҽрен кулланып, мҽгълүмат алу мҿмкинлеге, 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең күпфункцияле үзҽгендҽ (шул 

исҽптҽн тулы күлҽмдҽ), җирле үзидарҽнең башкарма-боеру органының телҽсҽ 

кайсы территориаль бүлекчҽсендҽ муниципаль хезмҽт алу мҿмкинлеге яисҽ 

мҿмкин түгеллеге, мҿрҽҗҽгать итүченең сайлавы буенча (экстерриториаль 

принцип), 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 маддҽсендҽ каралган 

күпфункцияле үзҽклҽрдҽ берничҽ дҽүлҽт һҽм (яисҽ) муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

турында гарызнамҽ (комплекслы гарызнамҽ) ярдҽмендҽ 

 

2.15.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең  һҽркем ҿчен  мҿмкинлеге 

(доступность)  күрсҽткечлҽре булып тора:  

документлар кабул итү, бирү алып барыла торган бинаның  җҽмҽгать 

транспортыннан файдалану мҿмкинлеге булган зонада урнашуы; 

 белгечлҽрнең, шулай ук  мҿрҽҗҽгать итүчелҽрдҽн документлар кабул итүне 

гамҽлгҽ ашыра торган бүлмҽлҽрнең кирҽкле санда  булуы; 

 мҽгълүмат стендларында, муниципаль районның рҽсми сайтында, Бердҽм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмҽтне күрсҽтү ысуллары, 

тҽртибе һҽм сроклары турында тулы мҽгълүмат булу; 
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инвалидларга  башкалар белҽн  бер үк дҽрҽҗҽдҽ хезмҽтлҽр алырга  

комачаулаучы  киртҽлҽрне  җиңҽргҽ  ярдҽм итү.  

2.15.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфат күрсҽткечлҽре түбҽндҽгелҽр: 

1) документларны кабул итү һҽм карау срокларын үтҽү; 

2) муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу срогын үтҽү;  

3) Башкарма комитет хезмҽткҽрлҽре тарафыннан Регламентны бозуга карата 

нигезле шикаятьлҽр булмау; 

4) мҿрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи затлар белҽн багланышлары саны 

(консультациялҽрне исҽпкҽ алмыйча): 

муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең КФҮ хезмҽткҽрлҽре 

белҽн багланышы барлык кирҽкле документлар белҽн гариза биргҽндҽ бер тапкыр 

гамҽлгҽ ашырыла;  

бер тапкыр КФҮ тҽ электрон документның нҿсхҽ рҽвешендҽ  кҽгазь 

йҿрткечтҽге муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу кирҽк булган очракта.  

       Муниципаль хезмҽт күрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең вазыйфаи 

затлар белҽн бер мҽртҽбҽ багланышының дҽвамлылыгы  15 минуттан артмый. 

Мҿрҽҗҽгать итүче күчмҽ радиотелефон элемтҽсе җайланмалары ярдҽмендҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын Республика порталы, терминал 

җайланмалары аша бҽялҽргҽ хокуклы. 

2.15.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышы турында мҽгълүматны 

мҿрҽҗҽгать итүче Бердҽм порталда яисҽ Республика порталында,Органда,  КФҮ 

тҽ алырга  мҿмкин. 

  2.15.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү мҿрҽҗҽгать итүчене яшҽү урынына 

яисҽ экстерриториаль принцип буенча фактта яшҽү (булу) урынына бҽйсез 

рҽвештҽ сайлау буенча телҽсҽ кайсы КФҮ тҽ гамҽлгҽ ашырыла.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү комплекслы гарызнамҽ составында күрсҽтелми. 

 

2.16. Башка талҽплҽр, шул исҽптҽн экстриториаль принцип буенча (ҽгҽр 

муниципаль хезмҽт экстерриториаль принцип буенча күрсҽтелҽ икҽн) муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽрен исҽпкҽ алып,  һҽм электрон рҽвештҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү үзенчҽлеклҽре  

 

2.16.1. Муниципаль хезмҽт электрон рҽвештҽ күрсҽтелгҽндҽ мҿрҽҗҽгать 

итүче түбҽндҽгелҽргҽ хокуклы:  

1)  Бердҽм порталда һҽм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары турында мҽгълүмат алырга; 

2)  муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаны, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле башка документларны, шул исҽптҽн электрон рҽвешлҽре 

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

нигезендҽ Республика порталыннан файдаланып таныкланган документлар һҽм 

мҽгълүмат бирүгҽ; 

3) электрон формада муниципаль хезмҽт күрсҽтү турында гаризаларны 

үтҽүнең барышы турында мҽгълүмат алырга; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең сыйфатын бҽялҽүне гамҽлгҽ ашыру; 
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5) электрон документ рҽвешендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽрен 

алу; 

6) Республика порталы, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүче органнар, 

аларның вазыйфаи затлары, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽткҽрлҽр тарафыннан 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽ кылынган карарларга һҽм 

гамҽллҽргҽ (гамҽл кылмауларга) судка кадҽр (судтан тыш) шикаять белдерү 

процессын тҽэмин итүче федераль дҽүлҽт мҽгълүмат системасы порталы 

ярдҽмендҽ Органның, шулай ук аның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмҽткҽрлҽрнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 

шикаять бирергҽ.  

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердҽм порталда, Республика порталында 

гаризаның электрон рҽвешен тутыру юлы белҽн нинди дҽ булса башка рҽвештҽ 

гариза бирү зарурлыгыннан башка гамҽлгҽ ашырыла.  

2.16.3. Гариза формалаштырганда тҽэмин ителҽ: 

1) гаризаны һҽм хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле башка документларны 

күчермҽлҽү һҽм саклау мҿмкинлеге; 

2) берничҽ мҿрҽҗҽгать итүче белҽн уртак гаризаны җибҽрүне күздҽ тоткан 

хезмҽтлҽр ҿчен мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ гаризаның бер электрон формасын тутыру 

мҿмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы күчермҽсен кҽгазь йҿрткечтҽ бастыру 

мҿмкинлеге; 

4) кулланучының телҽге буенча телҽсҽ кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгҽн кыйммҽтлҽрне саклап калу, шул исҽптҽн гаризаның 

электрон формасына кабат кертү ҿчен кертүдҽ һҽм кире кайтарганда; 

5)  мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан мҽгълүматлар кертелгҽнчегҽ 

кадҽр гариза электрон формасы кырларын ЕСИАга урнаштырылган 

мҽгълүматлардан һҽм Республика порталында бастырылган мҽгълүматлардан 

файдаланып тутыру, бердҽм идентификация һҽм аутентификация системасында 

булмаган мҽгълүматларга кагылышлы ҿлештҽ; 

6) элегрҽк кертелгҽн мҽгълүматын югалтмыйча электрон рҽвештҽге 

гаризаны тутыруның телҽсҽ кайсы этабына ҽйлҽнеп кайту мҿмкинлеге; 

7) мҿрҽҗҽгать итүченең элек бирелгҽн гаризалардан кимендҽ бер ел 

дҽвамында файдалана алу мҿмкинлеге, шулай ук ҿлешчҽ формалашкан 

гаризалардан - 3 ай дҽвамында.  

2.16.4. Мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең КФҮ кҽ кабул итүгҽ язылуы (алга таба –    

язылу) Республика порталы, КФҮнең контакт-үзҽге телефоны аша башкарыла. 

Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кабул итү ҿчен телҽсҽ нинди буш вакытка 

күпфункцияле үзҽкнең кабул итү графигының  билгелҽнгҽн чиклҽрендҽ язылу 

мҿмкинлеге бирелҽ.  

Билгеле бер датага язылу бу датага кадҽр  бер тҽүлек кала тҿгҽллҽнҽ. 

Республика порталы ярдҽмендҽ алдан язылуны гамҽлгҽ ашыру ҿчен 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ система тарафыннан соратыла  торган мҽгълүматларны 

күрсҽтергҽ кирҽк, шул исҽптҽн: 

фамилия, исем, атасының исемен (булган сурҽттҽ); 
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телефон номерын; 

электрон почта адресын (телҽк буенча); 

телҽгҽн кабул итү датасын һҽм вакытын.  

Мҿрҽҗҽгать итүче алдан язылу вакытында хҽбҽр иткҽн мҽгълүматларның 

шҽхси кабул итү вакытында гариза бирүче биргҽн документлардагы 

мҽглүматларга  туры килмҽве очрагында алдан язылу гамҽлдҽн чыгарыла.   

Алдан язылуны гамҽлгҽ ашырганда мҿрҽҗҽгать итүчегҽ талон-раслауның 

распечаткасын алу мҿмкинлеге бирелҽ. 

Ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итүче электрон почта адресын хҽбҽр итсҽ, күрсҽтелгҽн 

адреска, кабул итү датасын, вакытын һҽм урынын күрсҽтеп, алдан язылуны раслау 

турында мҽгълүмат җибҽрелҽ. 

Алдан язылуны гамҽлгҽ ашырганда гариза бирүчегҽ мҽҗбүри рҽвештҽ, 

билгелҽнгҽн кабул итү вакытына килмҽгҽн очракта кабул итү вакытыннан 15 

минут узгач, алдан язылу гамҽлдҽн чыгарылуы турында хҽбҽр ителҽ. Мҿрҽҗҽгать 

итүче телҽсҽ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга хокуклы. 

Мҿрҽҗҽгать итүчедҽн, Россия Федерациясенең норматив хокукый актлары 

нигезендҽ идентификация һҽм аутентификация узудан гайре, кабул итү максатын 

күрсҽтүдҽн, шулай ук кабул итү ҿчен броньларга кирҽк булган вакытлыча 

интервал дҽвамлылыгын исҽплҽү ҿчен зарури мҽгълүматлар бирүдҽн башка 

гамҽллҽр кылуны талҽп итү тыела.    

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм  үтәлү 

сроклары,  аларны үтәү тәртибенә таләпләр, шул исәптән административ 

процедураларны  электрон рәвештә үтәү үзенчәлекләре,  шулай ук 

административ процедураларны  күпфункцияле  үзәкләрдә  үтәү  

үзенчәлекләре  

 

3.1. Муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽткҽндҽге  гамҽллҽр эзлеклелеген тасвирлау 

 

3.1.1. Үзидарҽлек хезмҽтлҽре күрсҽтү түбҽндҽге процедураларны үз эченҽ 

ала:   1) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (гариза бирүчегҽ)  консультация (мҽслихҽт) бирү; 

2) мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итү һҽм карау; 

3) муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамҽлҽр җибҽрү;  

4) комиссия тарафыннан документларны карау;  

5)үзидарҽлек хезмҽте нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү; 

6) мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү). 

7) техник хаталарны тҿзҽтү. 

 

3.2. Гариза бирүче белҽн  консультациялҽр  үткҽрү 

 

3.2.1. Административ процедураны үтҽүне башлауның нигезе – мҿрҽҗҽгать 

итүченең муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ бҽйле мҽсьҽлҽлҽр буенча мҿрҽҗҽгате. 



16 

 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

булып тора: 

- мҿрҽҗҽгать итүче КФҮ кҽ мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ –  КФҮ хезмҽткҽре; 

мҿрҽҗҽгать итүченең Органга мҿрҽҗҽгать итүендҽ - Татарстан 

Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районының Уракчы авыл җирлеге 

Башкарма комитеты сҽркатибе (алга таба - консультация бирү ҿчен җаваплы 

вазыйфаи зат, урындагы кеше). 

3.2.2. Мҿрҽҗҽгать итүче күпфункцияле үзҽккҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

тҽртибе һҽм сроклары турында консультация сорап шҽхсҽн һҽм телефон һҽм 

электрон почта аша мҿрҽҗҽгать итҽргҽ хокуклы. 

КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчегҽ консультация бирҽ, шул исҽптҽн 

муниципаль хезмҽт алу ҿчен тапшырыла торган документациянең составы, 

формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча. 

Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе турында 

мҽгълүматны КФҮ нең http://mfc16.tatarstan.ru сайтыннан ирекле файдалану юлы 

белҽн алырга мҿмкин. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿндҽ башкарыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: бирелҽ торган документациянең составы, 

формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

консультация. 

3.2.3. Мҿрҽҗҽгать итүче органга телефон һҽм электрон почта аша 

мҿрҽҗҽгать итҽргҽ, шулай ук муниципаль хезмҽт күрсҽтү тҽртибе һҽм сроклары 

турында Бердҽм порталда, республика Порталында, Орган сайтында консультация 

алырга хокуклы, шул исҽптҽн, муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен бирелҽ торган 

документларның составы, формасы һҽм башка мҽсьҽлҽлҽр буенча. 

Консультация бирү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат Регламентның 1.3.4 пункты 

талҽплҽре нигезендҽ мҿрҽҗҽгать итүчегҽ мҽгълүмат бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн процедуралар мҿрҽҗҽгать кергҽн кҿннҽн 

алып ҿч эш кҿне эчендҽ башкарыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: бирелҽ торган документациянең составы, 

формасы һҽм муниципаль хезмҽт алу ҿчен кирҽкле башка мҽсьҽлҽлҽр буенча 

консультациялҽр. 

 

3.3. Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан тапшырылган  документлар тупламын  

кабул итү һҽм карау  

 

3.3.1. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен документларны КФҮ яки КФҮнең 

ераклашкан  эш урыны аша кабул итү. 

3.3.1.1. Мҿрҽҗҽгать итүче (мҿрҽҗҽгать итүче вҽкиле) муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү турында гарызнамҽ белҽн КФҮкҽ мҿрҽҗҽгать итҽ һҽм Регламентның 2.5 

пункты нигезендҽ документларны тапшыра.  

3.3.1.2. Гаризаларны кабул итүче КФҮ хезмҽткҽре: 

мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхесен таныклый;  
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мҿрҽҗҽгать предметын билгели;  

документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ;  

документларның Регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ туры 

килүен тикшерҽ;  

КФҮнең  АМС на гаризаның электрон формасын тутыра; 

 Регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн документлар кҽгазь йҿрткечтҽ 

тапшырылганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамҽлгҽ ашыра; 

КФҮ нең АМС нан   гаризаның распечаткасын ала;  

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ тикшерүгҽ һҽм кул куюга тапшыра;  

имза салганнан соң кул куелган гаризаны КФҮ нең АМС нда сканерлый; 

электрон формада яки электрон рҽвештҽге сканерланган  тҽкъдим ителгҽн 

документларны КФҮ нең АМС на кертҽ (йҿкли), электрон дело (эш) 

формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен кире 

кайтара; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ документларны кабул итү хакында раслама  бирҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿндҽ башкарыла. 

Процедуралар нҽтиҗҽсе: җибҽрергҽ ҽзер гариза һҽм документлар пакеты.  

3.3.1.3.  КФҮ хезмҽткҽре мҿрҽҗҽгать итүчедҽн кабул ителгҽн документлар 

пакетын (электрон эшлҽр пакетлары составында) КФҮ нең  структур бүлекчҽсенҽ 

мҿрҽҗҽгать иткҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ электрон формада Органга җибҽрҽ.         

Процедураның нҽтиҗҽсе: электрон багланыш системасы ярдҽмендҽ Органга 

җибҽрелгҽн гариза һҽм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Бердҽм портал, Республика порталы аша муниципаль хезмҽтне 

электрон рҽвештҽ күрсҽтү ҿчен документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Электрон рҽвештҽ гариза бирү ҿчен мҿрҽҗҽгать итүче түбҽндҽге 

гамҽллҽрне башкара: 

 авторизацияне башкара; 

 электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле һҽм мҽҗбүри булган 

мҽгълүматларны үз эченҽ алган электрон гариза рҽвешен тутыра; 

документларны электрон формада яисҽ электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетҽ (кирҽк булганда); 

электрон рҽвештҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең шартлары һҽм тҽртибе 

белҽн танышу һҽм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле тамганы билгели); 

хҽбҽр ителгҽн белешмҽлҽрнең дҿреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле тамганы билгели); 

тутырылган электрон гаризаны җибҽрҽ (электрон гариза формасында 

тиешле тҿймҽгҽ баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты талҽплҽре 

нигезендҽ имзалана;  

электрон гариза җибҽрү турында хҽбҽрнамҽ ала. 



18 

 

Формалаштырылган гаризаны формат-логик тикшерү гариза бирүче 

тарафыннан һҽр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамҽлгҽ ашырыла. 

Гаризаның электрон формасындагы дҿрес тутырылмаган кырны ачыклаганда 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ ачыкланган хатаның характеры һҽм аны бетерү тҽртибе 

турында турыдан-туры гаризаның электрон формасында хҽбҽр ителҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар 

мҿрҽҗҽгать итүче мҿрҽҗҽгате кҿнендҽ башкарыла. 

Административ процедураларның үтҽлеше нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр 

тора: органга электрон багланышлар системасы аша җибҽрелгҽн электрон эш. 

3.3.3. Орган тарафыннан документлар тупламын карау  

3.3.3.1. Административ процедураны үтҽүне башлауга нигез булып 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле гариза һҽм башка документлар килеп 

ирешү тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Уракчы авыл 

җирлеге башкарма комитеты сҽркатибе (алга таба - документлар кабул итү ҿчен 

җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат, мҿрҽҗҽгать 

итүче Органга гариза белҽн мҿрҽҗҽгать иткҽн очракта: 

мҿрҽҗҽгать предметын билгели; 

гариза бирүченең шҽхесен тҽгаенли;  

документлар бирүче затның вҽкалҽтлҽрен тикшерҽ; 

административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн талҽплҽргҽ туры 

килү-килмҽүне тикшерү, тапшырылган документларның билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ 

туры килүен тикшерү үткҽрҽ (документларның күчермҽлҽрен тиешенчҽ 

рҽсмилҽштерү, документларда бетерү-тҿзҽтүлҽр, ҿстҽп язулар, сызылган сүзлҽр 

һҽм башка килешенмҽгҽн тҿзҽтүлҽр булмау); 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

административ регламентның 2.5 пунктында күрсҽтелгҽн документларны 

кҽгазь йҿрткечтҽ тапшырганда бирелгҽн документларны сканерлауны гамҽлгҽ 

ашыра; 

гаризаның распечаткасын ала; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ тикшерүгҽ һҽм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган гаризаны сканерлый; 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасына электрон рҽвештҽ яисҽ 

сканлаштырылган документларның электрон рҽвешлҽрендҽ тапшырылган 

документларны кертҽ, электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һҽм кҽгазь документларның тҿп нҿсхҽлҽрен 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ кайтара; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ документларны кабул итүдҽ раслама бирҽ. 
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Документларны кабул итүне кире кагу ҿчен нигезлҽр булган очракта, 

документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат мҿрҽҗҽгать итүчегҽ 

гаризаны кабул итү ҿчен каршылыклар барлыгы турында хҽбҽр итҽ һҽм 

документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен ачыкланган нигезлҽрнең эчтҽлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

3.3.3.3. Документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат, документлар 

каралуга кергҽннҽн соң: 

гаризага эш номенклатурасы нигезендҽ номер һҽм "Документларны 

тикшерү" статусы бирҽ; 

электрон эшлҽрне, шул исҽптҽн мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан бирелгҽн 

документларны электрон рҽвештҽ һҽм документларның электрон рҽвешлҽрен 

ҿйрҽнҽ; 

документларның комплектлылыгын, электрон үрнҽклҽренең укылышын 

тикшерҽ; 

 Бердҽм порталга мҿрҽҗҽгать итү юлы белҽн электрон култамганың чын 

(дҿрес) булу  шартларының  үтҽлүен тикшерҽ (гариза бирүче тарафыннан 

кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамга белҽн имзаланган электрон 

документлар рҽвешлҽре тапшырылган очракта). 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында 

карар проектын ҽзерли. 

Кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамганы тикшерү нҽтиҗҽсендҽ 

аның чын булу  шартларын үтҽмҽү ачыкланган очракта, баш тарту турындагы 

карар проектында аны кабул итүгҽ нигез булган 63-ФЗ номерлы Федераль 

законның 11 маддҽсе  пунктлары булырга тиеш.  

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту турындагы карар проекты, баш тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (ҽгҽр дҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тартуның нигезлҽре мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозу 

белҽн бҽйле булса, документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрдҽ  

дҿрес булмаган һҽм (яки) каршылыклы мҽгълүматлар булган, билгелҽнгҽн 

талҽплҽрне бозып рҽсмилҽштерелгҽн алдан тҽкъдим ителмҽгҽн документлар 

(мҽгълүмат, белешмҽлҽр) исеме турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ электрон документ ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен Регламентның 2.7.1 

пунктында каралган нигезлҽр булмаган очракта, документларны кабул итү ҿчен 

җаваплы вазыйфаи зат, гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ гаризада 

күрсҽтелгҽн ысул белҽн мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризаның теркҽү номеры, гаризаны 

алу датасы, файлларның исемнҽре, аңа тҽкъдим ителгҽн  документлар исемлеге, 

муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасы булган гариза килеп ирешү  турында 

хҽбҽрнамҽ җибҽрҽ.  
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Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.6.3 пунктында 

каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен Регламентның 2.7.1 

пунктында каралган нигезлҽр булмаган очракта, документларны кабул итү ҿчен 

җаваплы вазыйфаи зат, гариза кергҽн кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ гаризада 

күрсҽтелгҽн ысул белҽн мҿрҽҗҽгать итүчегҽ гаризаның теркҽү номеры, гаризаны 

алу датасы, файлларның исемнҽре, аңа тҽкъдим ителгҽн  документлар исемлеге, 

муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен алу датасы булган гариза килеп ирешү  турында 

хҽбҽрнамҽ җибҽрҽ.  

3.3.3.4. Регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3. пунктларында күрсҽтелгҽн 

процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 

кулланып автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

3.3.3.5. Регламентның 3.3.3 пункты белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар 

гариза карауга кергҽн кҿннҽн бер эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

карауга кабул ителгҽн документлар тупламы яки муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен 

кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту турында  карар проекты.  

 

3.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽ катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамҽлҽр җибҽрү 

 

3.4.1.   Административ процедураны үтҽүне башлау  ҿчен нигез булып 

мҿрҽҗҽгать итүчедҽн алынган документларны кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи 

заттан (хезмҽткҽрдҽн) административ процедураны башкаруга вҽкалҽтле 

вазыйфаи затның (хезмҽткҽрнең) алуы тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмҽткҽр) 

Татарстан Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районының Уракчы авыл 

җирлеге Башкарма комитеты сҽркатибе (алга таба - ведомствоара гарызнамҽлҽр 

юнҽлдерү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат) була. 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша (техник мҿмкинлек 

булмаганда – башка ысуллар белҽн) электрон рҽвештҽ регламентның 2.6.1 

пунктында каралган документларны һҽм белешмҽлҽрне тапшыруга гарызнамҽлҽр 

формалаштыра һҽм җибҽрҽ.  

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар карау ҿчен гариза кабул 

ителгҽн кҿнне башкарыла. 

Процедураларның нҽтиҗҽсе: хакимият органнарына һҽм (яки) хакимият 

органнарына буйсынган оешмаларга юлланган гарызнамҽлҽр.  

3.4.3. Мҽгълүматлар белҽн тҽэмин итүчелҽрнең  белгечлҽре, ведомствоара 

электрон багланыш системасы аша кергҽн гарызнамҽлҽр нигезендҽ, соратыла  

торган документларны (мҽгълүматны) тапшыралар яки муниципаль хезмҽт 
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күрсҽтү ҿчен кирҽкле документ һҽм (яки) мҽгълүмат булмау турында 

хҽбҽрнамҽлҽр юллыйлар      (алга таба  – кире кагу турында хҽбҽрнамҽ). 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар биш кҿн 

эчендҽ башкарыла, ҽгҽр ведомствоара гарызнамҽгҽ җавап ҽзерлҽү һҽм җибҽрүнең 

башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе Хҿкүмҽтенең хокукый 

актларында һҽм федераль законнар нигезендҽ кабул ителгҽн Татарстан 

Республикасының норматив хокукый актларында билгелҽнмҽсҽ.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле 

документлар (мҽгълүматлар) яки ведомствоара гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен 

җаваплы вазыйфаи затка юлланган баш тарту турында хҽбҽрнамҽ.   

3.4.4. Ведомствоара  гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (мҽгълүматлар), яки 

документ һҽм (яки) мҽгълүмат булмаганда баш тарту турында хҽбҽрнамҽ ала; 

административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлҽр булганда, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

турында карар проектын ҽзерли. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту турындагы карар проекты, баш тарту сҽбҽплҽрен күрсҽтеп (ҽгҽр дҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тартуның нигезлҽре мондый документларга карата билгелҽнгҽн талҽплҽрне бозу 

белҽн бҽйле булса, документларны кабул итүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽрдҽ  

дҿрес булмаган һҽм (яки) каршылыклы мҽгълүматлар булган, билгелҽнгҽн 

талҽплҽрне бозып рҽсмилҽштерелгҽн алдан тҽкъдим ителмҽгҽн документлар 

(мҽгълүмат, белешмҽлҽр) исеме турында мҽгълүмат булырга тиеш), билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ электрон документ ҽйлҽнеше системасы аша килештерүгҽ җибҽрелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерү Регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тҽртиптҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамҽлҽр буенча мҽгълүматлар алган кҿнне башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре түбҽндҽгелҽрдҽн 

гыйбарҽт: муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документлар (мҽгълүматлар), 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн баш тарту 

турында карар проекты. 

3.4.5. Регламентның 3.4.2, 3.4.4 пунктларында күрсҽтелгҽн процедураларны 

үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен 

билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын кулланып, шул исҽптҽн 

Регламентның 2.13 пункты нигезендҽ гаризаны теркҽгҽн мизгелдҽн алып, автомат 

режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

3.4.6. Регламентның 3.4 пунктында күрсҽтелгҽн административ 

процедураларны үтҽүнең максималь вакыты  биш эш кҿнен тҽшкил итҽ. 

 

3.5. Документларны комиссия тарафыннан карау 
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3.5.1. Административ процедураны үтҽүне башлап җибҽрүгҽ ведомствоара 

гарызнамҽлҽр җибҽрү ҿчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

ҿчен кирҽкле документлар (мҽгълүматлар) килеп ирешү нигез булып тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 

Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Уракчы авыл җирлеге 

Башкарма комитеты сҽркатибе (алга таба - муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 

ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларның 

формалаштырылган комплектын  (тупламын) карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында күрсҽтелгҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр ачыкланганда, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту турында бҽялҽмҽ ҽзерли; документларны комплектлый 

(эшлҽрне формалаштыра); 

административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽн баш тарту ҿчен нигезлҽр булмаган очракта, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны карау йомгаклары буенча 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 үтҽү нҽтиҗҽлҽре комиссиягҽ җибҽрелгҽн 

учет делолары. 

3.5.3. Комиссия сҽркатибе башкара: 

кергҽн документларны ҿйрҽнү; 

комиссия утырышы кҿнен билгелҽү; 

комиссия ҽгъзаларына комиссия утырышы кҿне турында хҽбҽр итү. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нҽтиҗҽлҽре: комиссия 

ҽгъзаларына утырыш датасы турында хҽбҽр итү. 

3.5.4. Комиссия үз утырышында исҽпкҽ алу эшен (учет делосын) карый һҽм 

алмашуны рҿхсҽт итү яки кире кагу турында карар кабул итҽ. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре: алмашуны рҿхсҽт итү 

яки кире кагу турында карар.  

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

рҽсмилҽштерҽ һҽм комиссия ҽгъзаларына имзага тапшыра. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре: имзага тапшырылган 

бҽялҽмҽ (нҽтиҗҽ). 

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. 
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Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып комиссия 

ҽгъзалары кул куйган нҽтиҗҽ тора. 

3.5.7. Комиссия сҽркатибе муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү 

ҿчен җаваплы вазыйфаи затка комиссия беркетмҽсен җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: комиссия беркетмҽсе һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи затка җибҽрелгҽн хисап эше. 

3.5.8 Административ регламентның 3.5.2 пунктында күрсҽтелгҽн 

процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 

кулланып, автоматлаштырылган режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында күрсҽтелгҽн административ 

процедураларны үтҽүнең максималь срогы 4 эш кҿнен тҽшкил итҽ. 

 

3.6. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү 

 

3.6.1. Административ процедураны үти башлауга нигезе булып комиссия 

сҽркатибеннҽн комиссия бҽялҽмҽсе керү тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 

Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Уракчыка авыл җирлеге 

Башкарма комитеты сҽркатибе (алга таба - муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен 

ҽзерлҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.6.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

шартнамҽ проектын ҽзерли; 

алмашуны рҿхсҽт итү турында боерык (күрсҽтмҽ) проектын ҽзерли (алга 

таба - боерык).   

Комиссия алмашуга рҿхсҽт бирүдҽн баш тарту турында карар кабул иткҽн 

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

таба - хат) ҽзерли; 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең ҽзерлҽнгҽн проектын билгелҽнгҽн тҽртиптҽ 

электрон документлар ҽйлҽнеше системасы ярдҽмендҽ килештерүгҽ җибҽрҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре: кул куюга җибҽрелгҽн 

проектлар. 

3.6.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен (алга таба - документлар 

проектлары) проектка килештерү һҽм имза салу муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен 

ҽзерлҽү ҿчен җаваплы структур бүлекчҽ җитҽкчесе, Орган җитҽкчесе тарафыннан 

гамҽлгҽ ашырыла. 

Кисҽтүлҽр (искҽртүлҽр)  булган документларның ҽзерлҽнгҽн проектлары 

муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен ҽзерлҽү ҿчен җаваплы затка эшлҽп бетерүгҽ 

кайтарыла. Кисҽтүлҽр бетерелгҽннҽн соң, документлар проектлары килештерү 
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һҽм имзалау ҿчен кабат тапшырыла. 

Документлар проектларын караганда Орган җитҽкчесе Орган вазыйфаи 

затларының административ регламентын үтҽвен административ процедураларны 

башкару сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм тулылыгы, Органның вҽкалҽтле 

вазыйфаи затлары тарафыннан электрон документ ҽйлҽнеше системасында 

килештерүлҽр булу ҿлешендҽ тикшерҽ. 

Административ процедураларны үтҽү сроклары, аларның эзлеклелеге һҽм 

тулылыгы ҿлешендҽ хокук бозулар ачыкланган очракта, Орган җитҽкчесе 

административ регламентның 4.3 пункты нигезендҽ хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тартырга тҽкъдим итҽ. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар бер эш кҿне 

дҽвамында башкарыла. 

Административ процедураларның башкарылу нҽтиҗҽлҽре түбҽндҽгелҽрдҽн 

гыйбарҽт: шартнамҽ һҽм расланган боерык яисҽ теркҽүгҽ юнҽлдерелгҽн баш тарту 

турында карар. 

3.6.4. Административ регламентның 3.6.2, 3.6.3 пунктларында күрсҽтелгҽн 

процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, дҽүлҽт һҽм муниципаль 

хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган мҽгълүмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамҽлгҽ ашырыла. 

Административ регламентның 3.6 пунктында күрсҽтелгҽн административ 

процедураларны үтҽүнең максималь срогы ике эш кҿне тҽшкил итҽ. 

 

3.7. Мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү) 

 

3.7.1 Административ процедураны башкару ҿчен нигез булып 

административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүне раслаучы документ алу тора. 

Административ процедураны үтҽү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 

Республикасы Балык Бистҽсе муниципаль районы Уракчы авыл җирлеге 

Башкарма комитеты сҽркатибе (алга таба - документлар бирү (җибҽрү) ҿчен 

җаваплы вазыйфаи зат). 

3.7.2. Документлар бирү (җибҽрү) ҿчен җаваплы вазыйфаи зат: 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында мҽгълүматларны 

теркҽүне һҽм кертүне тҽэмин итҽ; 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) гаризада күрсҽтелгҽн ысул белҽн, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе турында һҽм Органда яки КФҮтҽ 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен алу мҿмкинлеге турында хҽбҽр итҽ. 

Процедураларны үтҽү, техник мҿмкинлек булганда, автомат рҽвештҽ дҽүлҽт 

һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн автоматлаштырылган 

мҽгълүмат системасын кулланып гамҽлгҽ ашырыла. 
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Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнгҽн административ процедуралар муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка Органның  вҽкалҽтле вазыйфаи заты 

(Орган) документка кул куйган кҿннҽн алып бер эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре түбҽндҽгелҽрдҽн 

гыйбарҽт: мҽгълүмат системаларында муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре 

турында мҽгълүмат урнаштыру, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре һҽм аны 

алу ысуллары турында мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (аның вҽкиленҽ) хҽбҽрнамҽ ирештерү. 

3.7.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү (җибҽрү) тҽртибе: 

3.7.3.1. КФҮкҽ  мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ, КФҮ хезмҽткҽре гариза бирүчегҽ 

муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен кҽгазь йҿрткечтҽ электрон документ нҿсхҽсе 

рҽвешендҽ бирҽ. Мҿрҽҗҽгать итүче талҽбе буенча электрон документның кҽгазь 

йҿрткечтҽге нҿсхҽсе белҽн бергҽ аңа электрон документның  салдырыла торган 

мҽгълүмат йҿрткечкҽ яздырылган нҿсхҽсен  яки  мҿрҽҗҽгать итүче адресына 

электрон почта аша электрон документның нҿсхҽсен җибҽрҽлҽр.  Һҽр очракта 

документларның бердҽйлеге (тҽңгҽллеге) вҽкалҽтле хезмҽткҽр тарафыннан 

кҿчҽйтелгҽн электрон имза кулланып таныклана.   

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар мҿрҽҗҽгать итүче килгҽн 

кҿнне КФҮ эше регламентында билгелҽнгҽн срокларда чират тҽртибендҽ 

башкарыла. 

Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽлҽре булып түбҽндҽгелҽр тора: 

КФҮнең  АИСда муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү, 

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ бирелгҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе 

3.7.3.2. Мҿрҽҗҽгать итүче муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап Республика 

порталы аша мҿрҽҗҽгать иткҽндҽ мҿрҽҗҽгать итүченең шҽхси кабинетына 

автомат рҽвештҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган, Органның 

вҽкалҽтле вазыйфаи затының кҿчҽйтелгҽн квалификацияле электрон култамгасы 

куелган документның электрон рҽвеше җибҽрелҽ.   

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедуралар муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне (күрсҽтүдҽн баш тартуны) раслый торган документка кул куйган кҿндҽ 

Органның  вҽкалҽтле вазыйфаи заты (Орган) тарафыннан башкарыла.  

Процедураларның нҽтиҗҽсе: мҿрҽҗҽгать итүчегҽ Бердҽм,  Республика 

порталыннан файдаланып муниципаль хезмҽт күрсҽтүне раслый торган документ 

(шул исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүдҽн баш тарту документы) юллау (бирү). 

3.7.3.3. Мҿрҽҗҽгать итүчене Органга муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен сорап 

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

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсен бирҽ. Мҿрҽҗҽгать итүче 

талҽбе буенча электрон документның кҽгазь йҿрткечтҽге нҿсхҽсе белҽн бергҽ аңа 

электрон документның  салдырыла торган мҽгълүмат йҿрткечкҽ яздырылган 

нҿсхҽсен  яки  мҿрҽҗҽгать итүче адресына электрон почта аша электрон 

документның нҿсхҽсен җибҽрҽлҽр.   

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган административ процедуралар, 

мҿрҽҗҽгать итүче килгҽн кҿнне, Органның эчке хезмҽт тҽртибе кагыйдҽлҽре 

нигезендҽ, чират тҽртибендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 
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         Административ процедураларны үтҽү нҽтиҗҽсе булып түбҽндҽгелҽр тора: 

дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү ҿчен билгелҽнгҽн 

автоматлаштырылган мҽгълүмат системасында муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсен бирү фактын теркҽү. 

 

3.8. Техник хаталарны тҿзҽтү 

3.8.1. Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булып торган документта  техник хата 

барлыгы беленгҽн очракта  гариза бирүче Органга юллый: 

техник хатаны тҿзҽтү турында  гариза (кушымта №4); 

муниципаль  хезмҽт нҽтиҗҽсе буларак  гариза бирүчегҽ  бирелгҽн техник 

хаталы  документ; 

техник хата булуны  дҽлиллҽүче  юридик кҿчкҽ ия булган документлар. 

     Муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе булган документта күрсҽтелгҽн 

мҽгълүматларда техник хатаны тҿзҽтү турында гаризаны мҿрҽҗҽгать итүче 

(вҽкалҽтле вҽкил) почта аркылы (шул исҽптҽн электрон почтаны кулланып) яки 

Бердҽм, Республика порталы яисҽ КФҮ аша бирҽ.  

3.8.2. Документлар кабул итү ҿчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

тҿзҽтү турында гаризаны кабул итҽ, кушымта итеп теркҽлгҽн документлар белҽн 

гаризаны терки һҽм аларны документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи 

затка тапшыра. 

Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура гаризаны теркҽү датасыннан 

бер эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: документларны эшкҽртү ҿчен җаваплы вазыйфаи 

затка карауга юнҽлтелгҽн кабул ителгҽн һҽм теркҽлгҽн гариза. 

3.8.3. Документлар эшкҽртүгҽ җаваплы вазыйфаи зат документларны карый 

һҽм муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсе булган документка тҿзҽтмҽлҽр кертү 

максатларында Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамҽлгҽ 

ашыра  һҽм тҿзҽтелгҽн документны мҿрҽҗҽгать итүчегҽ (вҽкалҽтле вҽкилгҽ) 

техник хата булган документның тҿп нҿсхҽсен   алып калып  шҽхсҽн кул 

куйдырып  бирҽ  яки гариза бирүче адресына почта аша (электрон почта 

ярдҽмендҽ) Органга техник хата булган документның тҿп нҿсхҽсен  тапшырганда 

документны алу мҿмкинлеге турында хат җибҽрҽ. 

           Ҽлеге пункт белҽн билгелҽнҽ торган процедура техник хатаны 

ачыклаганнан яки телҽсҽ кайсы кызыксынган заттан җибҽрелгҽн хата турында 

гариза алынганнан соң ике эш кҿне эчендҽ башкарыла. 

Процедураның нҽтиҗҽсе: гариза бирүчегҽ бирелгҽн (җибҽрелгҽн) документ. 

 

4. Муниципаль  хезмәт күрсәтүгә  контроль  тәртибе һәм формалары  

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан регламент нигезлҽмҽлҽрен һҽм 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ талҽплҽрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларны үтҽүгҽ һҽм башкаруга, шулай ук алар тарафыннан карарлар 

кабул итүгҽ агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе 
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Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын контрольдҽ тоту 

мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һҽм бетерү, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтү процедураларының үтҽлешен тикшерү, җирле үзидарҽ 

органнарының вазыйфаи затларының гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) 

карарлар ҽзерлҽүне үз эченҽ ала. 

           Административ процедураларның үтҽлешен контрольдҽ тоту формалары 

булып тора: 

1) муниципаль  хезмҽт күрсҽтү буенча документлар проектларын тикшерү 

һҽм килештерү. 

2)   делопроизводствоны алып баруны билгелҽнгҽн тҽртиптҽ  уздырылучы 

тикшерүлҽр;   

3) муниципаль  хезмҽт күрсҽтү процедураларын үтҽүгҽ билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ контроль тикшерүлҽр үткҽрү.  

Агымдагы контроль максатларында электрон мҽгълүматлар базасында 

булган белешмҽлҽр, хезмҽт урыны корреспонденциясе, административ 

процедураларны үтҽүче вазыйфаи затларның телдҽн һҽм язма мҽгълүматы, 

тиешле документларны исҽпкҽ алу журналлары һҽм башка мҽгълүматлар 

файдаланыла. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ һҽм карарлар кабул иткҽндҽ гамҽллҽр 

кылуны тикшереп тору ҿчен җирле үзидарҽ органы җитҽкчесенҽ муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре турында белешмҽлҽр тапшырыла. 

Вазыйфаи затлар административ процедураларның срокларын, эзлеклелеген 

һҽм эчтҽлеген бозу очраклары һҽм сҽбҽплҽре турында кичекмҽстҽн муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүче орган җитҽкчесенҽ хҽбҽр итҽлҽр, шулай ук бозуларны бетерү 

буенча ашыгыч чаралар күрҽлҽр. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү буенча административ процедураларда 

билгелҽнгҽн гамҽллҽрнең эзлеклелеге үтҽлешенҽ агымдагы контроль муниципаль 

хезмҽт күрсҽтү эшен оештыруга җаваплы җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмҽт күрсҽтү эшен оештыручы бүлек башлыгы 

тарафыннан гамҽлгҽ ашырыла. 

          Агымдагы контрольне гамҽлгҽ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

үзидарҽ органының структур бүлекчҽлҽре турындагы нигезлҽмҽлҽр һҽм вазыйфаи 

регламентлар белҽн билгелҽнҽ.  

 

4.2. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгы һҽм сыйфаты буенча планлы һҽм 

планнан тыш тикшерүлҽрне гамҽлгҽ ашыру тҽртибе һҽм периодиклыгы, шул 

исҽптҽн муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең тулылыгын һҽм сыйфатын тикшереп тору 

тҽртибе һҽм рҽвешлҽре 

 

Контроль тикшерүлҽр планлы (җирле үзидарҽ органы эшенең ярты еллык 

яисҽ еллык планнары нигезендҽ гамҽлгҽ ашырылырга) һҽм планнан тыш булырга 

мҿмкин. Тикшерүлҽр уздырганда муниципаль хезмҽт күрсҽтүгҽ (комплекслы 
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тикшерүлҽргҽ) бҽйле барлык мҽсьҽлҽлҽр яисҽ мҿрҽҗҽгать итүченең конкрет 

мҿрҽҗҽгате буенча каралырга мҿмкин. 

4.3. Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында үзлҽре тарафыннан кабул ителҽ  

(гамҽлгҽ ашырыла) торган  карарлар һҽм гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган вазыйфаи затларының җаваплылыгы 

 

Үткҽрелгҽн тикшерүлҽр нҽтиҗҽлҽре буенча мҿрҽҗҽгать итүчелҽрнең 

хокуклары бозылган очракта гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендҽ җаваплылыкка тартыла.  

Җирле үзидарҽ органы җитҽкчесе гариза-мҿрҽҗҽгатьлҽрне  вакытында 

тикшермҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Җирле үзидарҽ органының структур бүлекчҽсе җитҽкчесе (җитҽкче 

урынбасары) Регламентның 3 бүлегендҽ күрсҽтелгҽн административ гамҽллҽрне 

вакытында һҽм (яисҽ) тиешенчҽ үтҽмҽгҽн ҿчен җаваплы. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү барышында кабул ителҽ торган (гамҽлгҽ 

ашырыла торган) карар һҽм гамҽллҽр (гамҽл кылмау) ҿчен вазыйфаи затлар һҽм 

башка муниципаль хезмҽткҽрлҽр законнарда билгелҽнгҽн тҽртиптҽ җаваплы 

булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору тҽртибенҽ һҽм рҽвешлҽренҽ 

талҽплҽрне  сыйфатлаучы нигезлҽмҽлҽр, шул исҽптҽн гражданнар, аларның 

берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан да 

 

Гражданнар, аларның берлҽшмҽлҽре һҽм оешмалары ягыннан муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүне тикшереп тору (контроль) муниципаль хезмҽт күрсҽткҽндҽ 

җирле үзидарҽ органы эшчҽнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

тҽртибе турында тулы, актуаль һҽм дҿрес мҽгълүмат алу һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү барышында мҿрҽҗҽгатьлҽрне (шикаятьлҽрне) судка кадҽр карау 

мҿмкинлеге ярдҽмендҽ гамҽлгҽ ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең, 2010 елның 27 июлендәге  210-

ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддәсенең 1 өлешендә күрсәтелгән 

оешмаларның, шулай ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль 

хезмәткәрләрнең, хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына) шикаять бирүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

 

5.1. Муниципаль хезмҽт алучылар муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүче орган хезмҽткҽренең,  җитҽкчесенең, күпфункцияле үзҽкнең, 

күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсенең  1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, шулай ук аларның 

хезмҽткҽрлҽренең  гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) судка кадҽр тҽртиптҽ 

шикаять бирү хокукына ия.  
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Мҿрҽҗҽгать итүче шикаять белҽн, шул исҽптҽн түбҽндҽге очракларда 

мҿрҽҗҽгать итҽ ала: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 маддҽсендҽ күрсҽтелгҽн 

гарызнамҽне, муниципаль хезмҽт күрсҽтү турындагы гарызнамҽне теркҽү 

срокларын бозу; 

2) муниципаль хезмҽт күрсҽтү срогын бозу. Күрсҽтелгҽн очракта 

мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең, аның хезмҽткҽренең  

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

тыш) шикаять белдерү карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаять 

белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсенең 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ һҽм тулы күлҽмдҽ  тиешле 

муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе  йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 

3) мҿрҽҗҽгать итүчедҽн Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда тапшыру яисҽ гамҽлгҽ ашыру  каралмаган документларны яки 

мҽгълүматны яисҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен гамҽллҽр кылуны талҽп итү; 

4) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен Россия Федерациясе норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль 

хокукый актларда каралган документларны мҿрҽҗҽгать итүчедҽн кабул итүдҽн 

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 күздҽ тотылмаган булуга карамастан   муниципаль 

хезмҽт күрсҽтүне кире кагу; Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 

күпфункцияле үзҽкнең, аның хезмҽткҽренең  карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата судка кадҽр (судтан тыш) шикаять белдерү карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсенең 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн 

тҽртиптҽ һҽм тулы күлҽмдҽ  тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе  

йҿклҽнгҽн очракта мҿмкин; 

6) муниципаль  хезмҽт күрсҽтүдҽ  гариза бирүчедҽн Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, муниципаль район норматив хокукый актларында  күздҽ 

тотылмаган түлҽүне талҽп итү; 

7) муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның вазыйфаи затының, күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк 

хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмалар яисҽ аларның хезмҽткҽрлҽренең муниципаль хезмҽт күрсҽтү 

нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда җибҽрелгҽн хата һҽм ялгышларны тҿзҽтүне 

кире кагуы яисҽ  андый тҿзҽтүлҽрнең билгелҽнгҽн срогын бозу. Күрсҽтелгҽн 

очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең, аның 

хезмҽткҽренең  карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата судка 

кадҽр (судтан тыш) шикаять белдерү карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы 
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Федераль законның 16 маддҽсенең 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ һҽм 

тулы күлҽмдҽ  тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе  йҿклҽнгҽн 

очракта мҿмкин; 

8) муниципаль  хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽлҽре буенча документлар бирүнең 

срогын яисҽ тҽртибен бозу; 

9) федераль  законнарда һҽм аларга туры китереп кабул ителгҽн Россия 

Федерациясенең  норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары 

һҽм бүтҽн норматив хокукый актлары, муниципаль районның  норматив хокукый 

актларында муниципаль  хезмҽт күрсҽтүне туктатуга нигезлҽр күздҽ тотылмаган   

булуга карамастан, муниципаль  хезмҽт күрсҽтүне  туктату (туктатып тору); 

Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең, 

аның хезмҽткҽренең  карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 

судка кадҽр (судтан тыш) шикаять белдерү карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддҽсенең 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ һҽм 

тулы күлҽмдҽ  тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе  йҿклҽнгҽн 

очракта мҿмкин; 

10) муниципаль хезмҽт күрсҽтү ҿчен кирҽкле документларны һҽм 

мҽгълүматны  баштагы кабул итүдҽге кире кагуда юклыгы һҽм (яки) дҿрес 

түгеллеге  күрсҽтелмҽгҽн   документларны  һҽм мҽгълүматны муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүдҽ, 2010 елның 27 июлендҽге 210-ФЗ Федераль законның 7 маддҽсе 1 

ҿлешенең  4 пунктында каралган очраклардан гайре, мҿрҽҗҽгать итүчедҽн талҽп 

итү. 

Күрсҽтелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан күпфункцияле үзҽкнең, 

аның хезмҽткҽренең  карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 

судка кадҽр (судтан тыш) шикаять белдерү карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) шикаять белдерелҽ торган күпфункцияле үзҽккҽ 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддҽсенең 1.3 ҿлеше белҽн билгелҽнгҽн тҽртиптҽ һҽм 

тулы күлҽмдҽ  тиешле муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтү функциясе  йҿклҽнгҽн 

очракта мҿмкин; 

5.2. Шикаять язма рҽвештҽ кҽгазь  йҿрткечтҽ, электрон рҽвештҽ муниципаль 

хезмҽтне күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽккҽ яки күпфункцияле үзҽкне 

гамҽлгҽ куючы тиешле дҽүлҽт хакимияте органына (алга таба –  күпфункцияле 

үзҽкне гамҽлгҽ куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсенең  1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларга тапшырыла.  Муниципаль 

хезмҽтне күрсҽтүче орган җитҽкчесенең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) шикаятьлҽр югарырак органга (ул булган очракта) бирелҽ яки ул 

булмаган очракта турыдан-туры муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче орган җитҽкчесе 

тарафыннан карала. Күп функцияле үзҽк хезмҽткҽре карарларына һҽм 

гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаятьлҽр шушы күпфункцияле үзҽк 

җитҽкчесенҽ бирелҽ. Күпфункцияле үзҽкнең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) шикаятьлҽр күпфункцияле үзҽкне оештыручыга яисҽ Татарстан 

Республикасының норматив хокукый акты белҽн вҽкалҽтле вазыйфаи затка 

тапшырыла.  210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ 
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каралган оешмалар хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата шикаятьлҽр ҽлеге оешмалар җитҽкчелҽренҽ бирелҽ. 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган җитҽкчесенең 

карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмауларына) шикаять почта аркылы, 

күпфункцияле үзҽк аша, “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн 

файдаланып, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның рҽсми сайтыннан, Бердҽм 

порталдан яисҽ республика порталыннан, судка кадҽр шикаять бирү мҽгълүмат 

системасыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчене 

шҽхсҽн кабул иткҽндҽ кабул ителергҽ мҿмкин. Күпфункцияле үзҽкнең, 

күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл 

кылмавына) карата шикаять почта аша, “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация 

челтҽреннҽн файдаланып, күпфункцияле үзҽкнең, Бердҽм порталның яисҽ 

Республика порталының рҽсми сайтыннан, судка шикаять бирүнең мҽгълүмат 

системасы аша җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчене шҽхсҽн кабул 

иткҽндҽ кабул ителергҽ мҿмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсенең 1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, шулай ук аларның 

хезмҽткҽрлҽренең карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата 

шикаять почта аша, “Интернет” мҽгълүмат-телекоммуникация челтҽреннҽн, ҽлеге 

оешмаларның, Бердҽм порталның яисҽ Республика порталының рҽсми 

сайтларыннан файдаланып җибҽрелергҽ мҿмкин, шулай ук мҿрҽҗҽгать итүчене 

шҽхсҽн кабул иткҽндҽ кабул ителергҽ мҿмкин. 

5.3. Шикаять түбҽндҽге мҽгълүматны үз эченҽ алырга тиеш: 

1) карарларына һҽм гамҽллҽренҽ (гамҽл кылмавына) карата шикаять 

белдерелҽ торган муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүче органның вазыйфаи затының яки муниципаль хезмҽткҽренең, 

күпфункцияле үзҽкнең, аның җитҽкчесе һҽм (яисҽ) хезмҽткҽренең, 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддҽсенең 1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, 

аларның җитҽкчелҽре һҽм (яисҽ) хезмҽткҽрлҽренең  исемнҽрен (аталышларын); 

2) мҿрҽҗҽгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 

булган очракта), гариза бирүченең – физик затның яшҽү урыны турында 

мҽгълүматлар, гариза бирүченең – юридик затның урнашу урыны турында 

белешмҽлҽр, шулай ук элемтҽ ҿчен телефон номеры (номерлары), электрон почта 

адресы (булган очракта) һҽм гариза бирүчегҽ җавап җибҽрелергҽ тиешле почта 

адресы (булганда);   

3) ) муниципаль хезмҽтне күрсҽтүче органның, муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүче органның вазыйфаи затының яки муниципаль хезмҽткҽренең, 

күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларның, аларның 

хезмҽткҽрлҽренең шикаять белдерелҽ торган карарлары һҽм гамҽллҽре (гамҽл 

кылмавы) турында мҽгълүматлар; 

4) мҿрҽҗҽгать итүче алар нигезендҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче 

органның, муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органның вазыйфаи затының яки 

муниципаль хезмҽткҽренең, күпфункцияле үзҽкнең, күпфункцияле үзҽк 
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хезмҽткҽренең, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ 

каралган оешмаларның, аларның хезмҽткҽрлҽренең карарлары һҽм гамҽллҽре 

(гамҽл кылмавы) белҽн килешми торган дҽлиллҽр. Мҿрҽҗҽгать итүче тарафыннан 

аның дҽлиллҽрен раслаучы документлар (булганда) яисҽ аларның күчермҽлҽре 

тапшырылырга мҿмкин.  

5.4. Килеп ирешкҽн шикаять кергҽн кҿннҽн соң килүче эш кҿненнҽн дҽ 

соңга калмыйча теркҽлергҽ тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽккҽ, 

күпфункцияле үзҽкне гамҽлгҽ куючыга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмаларга яисҽ югарырак органга (ул 

булганда) кергҽн шикаять теркҽлгҽн кҿннҽн алып унбиш эш кҿне эчендҽ 

каралырга тиеш, ҽ муниципаль хезмҽт күрсҽтүче органга, күпфункцияле үзҽккҽ, 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ каралган 

оешмаларга карата шикаять белдерелгҽн очракта мҿрҽҗҽгать итүчедҽн 

документларны кабул итүдҽ яки җибҽрелгҽн  хата һҽм ялгышларны тҿзҽтүдҽ яисҽ 

мондый тҿзҽтүлҽрнең билгелҽнгҽн срогы бозылган очракта – аны теркҽгҽн кҿннҽн 

алып биш эш кҿне эчендҽ.     

5.6. Шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре буенча түбҽндҽге карарларның кайсы да 

булса берсе кабул ителҽ: 

1) шикаять канҽгатьлҽндерелҽ, шул исҽптҽн кабул ителгҽн карарны юкка 

чыгару, муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсендҽ бирелгҽн документларда 

җибҽрелгҽн хаталарны һҽм ялгышларны тҿзҽтү, мҿрҽҗҽгать итүчегҽ түлҽтү 

Россия Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасының норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 

каралмаган акчаларны кире кайтару рҽвешендҽ дҽ; 

2) шикаятьне канҽгатьлҽндерүдҽн баш тартырга. 

Ҽлеге пунктта күрсҽтелгҽн карар кабул ителгҽн кҿннең иртҽгесеннҽн дҽ 

соңга калмыйча мҿрҽҗҽгать итүчегҽ язма рҽвештҽ һҽм мҿрҽҗҽгать итүченең 

телҽге буенча электрон рҽвештҽ шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турында 

дҽлиллҽнгҽн җавап җибҽрелҽ. 

5.7. Шикаятьнең  канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле  дип танылу очрагында  

мҿрҽҗҽгать итүчегҽ шикаятьне карау нҽтиҗҽлҽре турындагы җавапта муниципаль 

хезмҽт күрсҽткҽндҽ беленгҽн бозуларны кичекмҽстҽн бетерү максатларында   

муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган, күпфункцияле үзҽк, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддҽсенең 1.1 ҿлешендҽ каралган оешмалар тарафыннан 

тормышка ашырылучы гамҽллҽр турында мҽгълүмат бирелҽ, шулай ук  

күрсҽтелгҽн уңайсызлыклар ҿчен  кичерү сорала һҽм муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне алу максатларында гариза бирүчегҽ  кылу зарур булган  алдагы 

гамҽллҽр турында мҽгълүмат күрсҽтелҽ.    

5.8. Шикаятьнең  канҽгатьлҽндерелергҽ тиешле түгел   дип табылу 

очрагында  мҿрҽҗҽгать итүчегҽ җавапта  кабул ителгҽн карарның сҽбҽплҽре 

хакында  дҽлилле аңлатмалар бирелҽ, шулай ук  кабул ителгҽн карарга шикаять 

бирү тҽртибе турында  мҽгълүмат китерелҽ. 
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5.9. Шикаятьне карау барышында яки нҽтиҗҽлҽре буенча  административ 

хокук бозу яки җинаять составы  билгелҽре табылу  очрагында  шикаятьлҽрне 

карау буенча вҽкалҽтлҽр бирелгҽн вазыйфаи зат,  хезмҽткҽр  булган 

материалларны кичекмҽстҽн прокуратура органнарына җибҽрҽлҽр. 
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Социаль наем шартнамҽсе буенча 

бирелгҽн муниципаль торак 

фондының торак урыннарын 

алмаштыру документларын 

рҽсмилҽштерү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

Административ регламентына 

кушымта №1 
 

 

Рҽвеш 

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган бланкы) 

 

Кемгҽ: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контакт мҽгълүматлары: _________ 

_______________________________ 

_______________________________  

Вҽкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вҽкилнең контакт мҽгълүматлары:  
 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтүне кире кагу турында 

КАРАР 

 

 _________________________________________________________буенча 

20__  елның ___  ___________     № _______________ 
 

Сезнең  20___ елның ___   ______________   _____ (гаризаның датасы һәм 

номеры) номерлы гаризагызны  һҽм аңа теркҽлгҽн документларны 

________________________ вҽкалҽтле органы тарафыннан карау нҽтиҗҽлҽре 

буенча  түбҽндҽге нигезлҽр 

буенча__________________________________________ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүне кире кагу  турында карар кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

 

Ҿстҽмҽ мҽгълүмат : _______________________________________  

 

Күрсҽтелгҽн хокук бозулар (җитешсезлек, кимчелеклҽр)  бетерелгҽннҽн соң 

хезмҽт күрсҽтү турында гариза белҽн Сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать 

итҽргҽ хокуклы. 
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Ҽлеге баш тартуга карата  шикаятьне вҽкалҽтле органга җибҽрү юлы белҽн 

судка кадҽр тҽртиптҽ хҽл итҽргҽ, шулай ук суд тҽртибендҽ шикаять итҽргҽ 

мҿмкин. 
 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИАи) 

 

(вҽкалҽтле органның вазыйфаи заты имзасы)                                                                                        
  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Социаль наем шартнамҽсе буенча 

бирелгҽн муниципаль торак 

фондының торак урыннарын 

алмаштыру документларын 

рҽсмилҽштерү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

Административ регламентына 

кушымта №2 
 

 

Рҽвеш 

 
(Муниципаль хезмҽт күрсҽтүче орган бланкы) 

 

Кемгҽ: _________________________ 

_______________ _______________ 

Контакт мҽгълүматлары: _________ 

_______________________________ 

_______________________________  

Вҽкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вҽкилнең контакт мҽгълүматлары:  
 

 

 

_____________________________________ буенча муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен кирәкле документларны  

кабул итүдән баш тарту турында  

КАРАР 

 
 

 _______________         № _______________ 
 

Сезнең  20___ елның ___   ______________   _____ (гаризаның датасы һәм 

номеры) номерлы гаризагызны  һҽм аңа теркҽлгҽн документларны 

________________________ вҽкалҽтле органы тарафыннан карау нҽтиҗҽлҽре 

буенча  түбҽндҽге нигезлҽр  

буенча__________________________________________ муниципаль хезмҽт 

күрсҽтү  ҿчен кирҽкле документларны кабул итүдҽн  баш тарту турында карар 

кабул ителде: 

1. _______________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________  

 

Баш тарту сҽбҽплҽрен аңлату: 

_________________________________________ 
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Ҿстҽмҽ мҽгълүмат: _______________________________________  
 

Күрсҽтелгҽн хокук бозулар (җитешсезлек, кимчелеклҽр)  бетерелгҽннҽн соң 

хезмҽт күрсҽтү турында гариза белҽн Сез вҽкалҽтле органга кабат мҿрҽҗҽгать 

итҽргҽ хокуклы. 

Ҽлеге баш тартуга карата  шикаятьне вҽкалҽтле органга җибҽрү юлы белҽн 

судка кадҽр тҽртиптҽ хҽл итҽргҽ, шулай ук суд тҽртибендҽ шикаять итҽргҽ 

мҿмкин. 
 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИАи) 

 

(вҽкалҽтле органның вазыйфаи заты имзасы)                                                                                        
  

Электрон имза турында мҽгълүматлар 
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Социаль наем шартнамҽсе буенча 

бирелгҽн муниципаль торак 

фондының торак урыннарын 

алмаштыру документларын 

рҽсмилҽштерү буенча 

муниципаль хезмҽт күрсҽтүнең 

Административ регламентына 

кушымта №3 

 

Рҽвеш 

 

   
(муниципаль берҽмлекнең 

 
җирле үзидарҽ органы исеме (аталышы)) 

 

_________________________________________

___________(алга таба –  мҿрҽҗҽгать итүче) 
 

(физик затлар ҿчен - фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 

мҽгълүматлары, яшҽү урыны буенча теркҽлү, телефон) 

 

Социаль наем шартнамҽсе буенча бирелгҽн торак урыннарны алмаштыру 

документларын рҽсмилҽштерү турында 

 ГАРИЗА 

 

Торак урынын алыштыру документларын рҽсмилҽштерүегезне сорыйм. 

Торак урынның адресы: муниципаль район, торак 

пункт____________________урам________________ йорт _________ . 

 

Гаризага түбҽндҽге сканерланган  документлар теркҽлҽ: 

1) шҽхесне таныклый торган документлар; 

2) вҽкилнең вҽкалҽтлҽрен раслый торган документ (ҽгҽр мҿрҽҗҽгать итүче 

исеменнҽн вҽкил эш йҿртсҽ); 

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

урыннан файдалану хокукын раслый торган документлар күчермҽлҽре (шартнамҽ, 

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

4) Мҿрҽҗҽгать итүче гражданнарның гаилҽ составы турындагы документлар 

күчермҽлҽре (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); 

6) БТИ техник паспортларыннан һҽр катның  планы (булган очракта) һҽм 

экспликация белҽн ҿземтҽ. 
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Гарызнамҽ булганда сканерланган  документларның тҿп нҿсхҽлҽрен бирүне 

үз ҿстемҽ алам. 

 

    

 

 

 

(дата)  (имза)   (ФИАи)  

 

Муниципаль хезмҽт күрсҽтү нҽтиҗҽсен бирүегезне үтенҽм: 

 

Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр Порталының 

шҽхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дҽүлҽт һҽм муниципаль хезмҽтлҽр күрсҽтүнең 

күпфункцияле үзҽгендҽ; 

 

Органда.  
 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

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

буенча бирелгҽн муниципаль 

торак фондының торак 

урыннарын алмаштыру 

документларын 

рҽсмилҽштерү буенча 

муниципаль хезмҽт 

күрсҽтүнең 

Административ 

регламентына кушымта №4 

 

 

техник хатаны төзәтү турында  

гариза 

 

____________________________________________муниципаль  хезмҽт  

                   (күрсҽтелгҽн хезмҽтнең исеме) 

күрсҽткҽндҽ  җибҽрелгҽн хата турында хҽбҽр итҽм. 

Язылган:_____________________________________________________

__________________________________________________________________

________          Дҿрес 

мҽгълүматлар:______________________________________________________

__________________________________________________________________

____ 

Җибҽрелгҽн техник хатаны тҿзҽтүне һҽм муниципаль хезмҽт нҽтиҗҽсе 

булып торган документка  тиешле үзгҽрешлҽрне кертүне үтенҽм.  

Түбҽндҽге  документларны  терким: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны тҿзҽтү турында гаризаны кире кагу хакында карар кабул 

иткҽн очракта андый карарны җибҽрүне үтенҽм:  

электрон документны E-mail_______________адресына җибҽрү 

ярдҽмендҽ;         почта аша кҽгазь йҿрткечтҽ расланган күчермҽ рҽвешендҽ  

түбҽндҽге адрес буенча: 

____________________________________________________________ ___ 

Ҽлеге гариза белҽн раслыйм: гаризадагы минем шҽхескҽ  һҽм минем 

тарафтан тҽкъдим  ителүче затка кагылышлы, шулай ук  минем тарафтан түбҽндҽ 

кертелгҽн  мҽгълүматлар дҿрес. Гаризага теркҽлгҽн документлар 

(документларның күчермҽлҽре) Россия Федерациясе законнары белҽн 

билгелҽнгҽн талҽплҽргҽ туры килҽлҽр, гаризаны бирү моментына бу документлар 

чын һҽм дҿрес мҽгълүматларны  үз  эчлҽренҽ  алалар. 

 

______________    _________________ ( ________________) 



41 

 

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

 
 


