
Муниципаль контроль т рл рен гам лг  ашырганда чаралар тк р г  леп ител  торган ө ә ә ә ү ә ү ә җә ә
экспертларны аттестациял  буенча муниципаль хезм т к рс т не  административ әү ә ү ә ү ң
регламентын раслау турында 

 «Россия  Федерациясенд  ирле  зидар не  оештыруны  гомуми  принципларыә җ ү ә ң
турында»  2003  елны  6  октябренд ге  131-ФЗ  номерлы  Федераль  закон,  «Д л т  мң ә әү ә һә
муниципаль  хезм тл р  к рс т не  оештыру  турында»  2010  елны  27  июленд ге  210-ФЗә ә ү ә ү ң ә
номерлы Федераль закон нигезенд , Актаныш муниципаль районы Башкарма комитетыә

                                               КАРАР БИР :Ә
1. Муниципаль контроль т рл рен гам лг  ашырганда чаралар тк р г  леп ителө ә ә ә ү ә ү ә җә ә

торган  экспертларны  аттестациял  буенча  муниципаль  хезм т  к рс т не  кушымтадаәү ә ү ә ү ң
бирелг н административ регламентын расларга.ә

2. леге карарны Актаныш муниципаль районыны  р сми сайтында м ТатарстанӘ ң ә һә
Республикасы  хокукый  м гъл матыны  р сми  порталында  «Интернет»  м гъл мат-ә ү ң ә ә ү
телекоммуникация  челт ренд  т б нд ге  адрес  буенча:  http://pravo.tatarstan.ru  бастырыпә ә ү ә ә
чыгарырга.

3. леге карарны  т лешен тикшереп торуны з аваплылыгымда калдырам.Ә ң ү ә ү җ

ит кче Җ ә                       Р.А.Ильясов 
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Расланган 
Татарстан Республикасы 
Актаныш муниципаль районы карары
 «___» ______ 2024 ел, №____ бел нә
 

Муниципаль контроль т рл ре буенча чаралар тк р г  леп ител  торганө ә ү ә ү ә җә ә
экспертларны аттестациял  буенча муниципаль хезм т к рс т не  административәү ә ү ә ү ң

регламенты

1. Гомуми нигезл м л рә ә ә

1.1. Административ регламентны айга салу предметыҗ

1.1.  Муниципаль хезм т  к рс т не  леге  административ регламенты (алга  таба -ә ү ә ү ң ә
Регламент)  муниципаль  контроль  т рл ре  буенча  чаралар  тк р г  леп  ител  торганө ә ү ә ү ә җә ә
экспертларны аттестациял  буенча муниципаль хезм т к рс т  стандартын м т ртибенәү ә ү ә ү һә ә
билгели.

1.2. Гариза бир чел рне  категориял реү ә ң ә

1.2.1.  Муниципаль  хезм т  алуга  хокукы  булган  затлар  т б нд гел р  була:ә ү ә ә ә
индивидуаль  эшкуар,  гам лг  куючы,  ит кче,  предприятиене  муниципаль  контрольнеә ә җ ә ң ң
конкрет т рен  туры кил  торган эшч нлеген гам лг  ашыручы башка вазыйфаи заты (алгаө ә ә ә ә ә
таба - м р гать ит че) булмаган граждан.ө әҗә ү

1.2.2.  Гариза  бел н  гариза  бир чене  з  в кал тл рен  раслый  торган  документә ү ң ү ә ә ә
нигезенд  эш й рт че в киле яки физик затны  законлы в киле (алга таба – гариза бир чеә ө ү ә ң ә ү
в киле) м р гать ит рг  хокуклы.ә ө әҗә ә ә

1.3. Муниципаль хезм т к рс т  турында м гъл мат бир  т ртибеә ү ә ү ә ү ү ә

1.3.1. Муниципаль хезм т к рс т  т ртибе турында м гъл мат:ә ү ә ү ә ә ү
1) д л т хезм тл ре м муниципаль хезм тл р к рс т  торган к пфункцияле з кәү ә ә ә һә ә ә ү ә ә ү ү ә

биналарында урнашкан, муниципаль хезм т турында визуаль м текстлы м гъл матны зә һә ә ү ү
эчен  алган м гъл мат стендларында; ә ә ү

2)  муниципаль  районны  «Интернет»  м гъл мат-телекоммуникация  челт ренд гең ә ү ә ә
(яис  ш р округындагы) (https://www.aktanysh.tatarstan.ru) р сми сайтында;ә әһә ә

3)  Татарстан  Республикасы  д л т  м  муниципаль  хезм тл р  Порталындаәү ә һә ә ә
(https://uslugi.tatarstan.ru) (алга таба - Республика порталы); 

4)  Берд м  д л ти  м  муниципаль  хезм тл р  (функциял р)  порталында  (https:/ә әү ә һә ә ә ә
www.gosuslugi.ru) (алга таба - Берд м портал);ә

5)  «Татарстан  Республикасы  д л т  м  муниципаль  хезм тл р  реестры»  д л тәү ә һә ә ә әү ә
м гъл мат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Д л т м муниципаль хезм тл рә ү әү ә һә ә ә
реестры).

1.3.2. Муниципаль хезм т к рс т  м сь л л ре буенча консультациял р т б нд гечә ү ә ү ә ә ә ә ә ү ә ә ә
бирел :ә

1)  телд н  м р гать  итк нд  д л т  м  муниципаль  хезм тл р  к рс т  торганә ө әҗә ә ә әү ә һә ә ә ү ә ә
к пфункцияле з кл рд  – ш хс н яки телефон аша;ү ү ә ә ә ә ә
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2) Берд м, Республика порталыны  интерактив формасында;ә ң
3) Актаныш муниципаль районы Башкарма комитетында (алга таба - Орган):
телд н м р гать итк нд  – ш хс н яки телефон буенча; ә ө әҗә ә ә ә ә
-  язмача (шул ис пт н электрон документ р вешенд ) м р гать итк нд  – к газьә ә ә ә ө әҗә ә ә ә

чыганакта почта аша яки электрон формада электрон почта аша алырга м мкин.ө
1.3.3. Муниципаль  хезм т  к рс т  т ртибе  м  вакыты  турында,  Республикаә ү ә ү ә һә

реестрындагы  белешм л рг  нигезл неп,  Берд м  порталда,  Республика  порталындаә ә ә ә ә
урнаштырылган м гъл мат гариза бир чег  бушлай бирел .ә ү ү ә ә

Муниципаль хезм т к рс т  вакыты м т ртибе турындагы м гъл маттан файдалануә ү ә ү һә ә ә ү
гариза  бир че  тарафыннан  нинди  д  булса  тал пл рне  т мич ,  шул  ис пт н  гаризаү ә ә ә ү ә ә ә ә
бир чене  техник чараларына урнаштыру гариза бир чед н акча алуны, аны  терк л енү ң ү ә ң ә ү
яки авторизация узуын яис  ш хси м гъл матлар бир ен к з алдында тотучы программаә ә ә ү ү ү
т эминатыны  хокукый иясе бел н лицензияле яки башка килеш  т з не тал п ит  торганә ң ә ү ө ү ә ә
программа т эминатыннан файдаланмыйча башкарыла.ә

1.3.4. Гариза бир че ш хс н яки телефон аша м р гать итк нд , керг н м р гатьү ә ә ө әҗә ә ә ә ө әҗә
нигезенд :ә

1) д л т хезм тл ре м муниципаль хезм тл р к рс т не  к пфункцияле з ге,әү ә ә ә һә ә ә ү ә ү ң ү ү ә
Орган урнашкан урын турында (адресы, эш графигы, белешм  телефоннары); ә

2) муниципаль  хезм т  к рс т  т ртибе,  гариза  бир  ысуллары  м  вакытыә ү ә ү ә ү һә
турында; 

3) муниципаль  хезм т  к рс тел  торган  гражданнар  категориял ре  турында;ә ү ә ә ә
муниципаль  хезм т  к рс т  м сь л л рен  айга  сала  торган  норматив  хокукый  актларә ү ә ү ә ә ә ә җ
турында; 

4) муниципаль хезм т к рс т  турындагы гаризаны карап тикшер  чен кир клеә ү ә ү ү ө ә
документлар исемлеге, гаризаны кабул ит  м терк  вакыты турында; ү һә әү

5) муниципаль хезм т к рс т  барышы турында; ә ү ә ү
6) муниципаль хезм т  к рс т  м сь л л ре бел н б йле м гъл матны  р смиә ү ә ү ә ә ә ә ә ә ә ү ң ә

сайтта урнашу урыны турында; 
7)  Органдагы  вазифаи  затларны  гам лл рен  яки  гам л  кылмавына  каратаң ә ә ә ә

шикаять бир  т ртибе турында м гъл мат иткерел .ү ә ә ү җ ә
Муниципаль хезм т к рс т  чен аваплы б лек хезм тк рл ре язмача м р гатьә ү ә ү ө җ ү ә ә ә ө әҗә

буенча  гариза  бир чег  муниципаль  хезм т  к рс т  т ртибен  м  административү ә ә ү ә ү ә һә
регламентны  леге  пунктында  к рс телг н  м сь л л рне  язма  р вешт  ентекл пң ә ү ә ә ә ә ә ә ә ә җ ә
а латалар м м р гатьне терк г н к нн н алып ч эш к не эченд  гариза бир чегң һә ө әҗә ә ә ө ә ө ө ә ү ә

авап юллыйлар. аваплар м р гать теленд  бирел . М р гать теленд  авап бирҗ Җ ө әҗә ә ә ө әҗә ә җ ү
м мкин булмаган очракта, Татарстан Республикасыны  д л т телл ре кулланыла.ө ң әү ә ә

1.3.5.  Муниципаль  хезм т  к рс т  м сь л л ре  буенча  м гъл мат  муниципальә ү ә ү ә ә ә ә ә ү
районны  (яис  ш р округыны ) р сми сайтында м Орган биналарындагы м гъл матң ә әһә ң ә һә ә ү
стендларында м р гать ит чел р бел н эшл  чен урнаштырыла.ө әҗә ү ә ә әү ө

М гъл мат  стендларында  м  муниципаль  районны  «Интернет»  м гъл мат-ә ү һә ң ә ү
телекоммуникация  челт ренд ге  р сми  сайтында  урнаштырыла  торган  Татарстанә ә ә
Республикасы д л т телл ренд ге м гъл мат административ регламентны  2.1, 2.3, 2.4,әү ә ә ә ә ү ң
2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы муниципаль хезм т турында белешм л рне,ә ә ә
Органны  урнашу  урыны,  белешм  чен  телефон  номерлары,  эш  вакыты,  муниципальң ә ө
хезм т к рс т г  гаризалар кабул ит  графигы турындагы м гъл матларны з эчен  ала.ә ү ә ү ә ү ә ү ү ә

1.4. Т къдим ит не айга сала торган норматив хокукый актлар ә ү җ
кабул ит не кире кагу чен нигезл рне  тулы исемлегеү ө ә ң
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1.4.1.  Муниципаль  хезм т  к рс т не  айга  сала  торган  норматив  хокукый  актларә ү ә ү җ
исемлеге  (норматив  хокукый  актларны  реквизитларын  м  аларны  р сми  бастырыпң һә ә
чыгару  чыганакларын  к рс теп)  Берд м  порталда,  Д л т  м  муниципаль  хезм тл рү ә ә әү ә һә ә ә
реестрында,  мунипипаль  районны  «Интернет»  м гъл мат-телекоммуникацияң ә ү
челт ренд ге  р сми сайтында урнаштырылган.ә ә ә

1.4.2.  Гам лд ге  редакцияд  административ  регламент  тексты  Берд м  порталда,ә ә ә ә
Д л т  м  муниципаль  хезм тл р  реестрында,  муниципаль  районны  «Интернет»әү ә һә ә ә ң
м гъл мат-телекоммуникация челт ренд ге р сми сайтында урнаштырылырга тиеш.ә ү ә ә ә

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар м аларны билгелһә әү

1.5.1.  Административ  регламентта  т б нд ге  терминнар  м  билгел м л рү ә ә һә ә ә ә
кулланыла:

д л т м муниципаль хезм тл р к рс т не  к пфункцияле з гене  ерактагы эшәү ә һә ә ә ү ә ү ң ү ү ә ң
урыны -  Россия Федерациясе Х к м тене  2012 елны  22 декабренд ге  1376 номерлыө ү ә ң ң ә
карары бел н расланган «Д л т м муниципаль хезм тл р к рс т не  к п функциялеә әү ә һә ә ә ү ә ү ң ү
з кл ре эшч нлеген оештыру кагыйд л рене  34 пункты нигезенд  муниципаль районныү ә ә ә ә ә ң ә ң

ш р  (авыл)  ирлегенд  яис  Татарстан  Республикасы  ш р  округында  т зелг нәһә җ ә ә әһә ө ә
д л ти  м  муниципаль  хезм тл р  к рс т не  к пфункцияле  з гене  территориальәү ә һә ә ә ү ә ү ң ү ү ә ң
аерымланган структур б лекч се (офисы); ү ә

техник  хата  -  муниципаль  хезм т  к рс т че  орган  тарафыннан  иб релг н  мә ү ә ү җ ә ә һә
документка  (муниципаль  хезм т  н ти се)  кертелг н  белешм л рне ,  белешм л рә ә җә ә ә ә ң ә ә
шуларга нигезл неп кертелг н документлардагы белешм л рне  туры килм вен  китерг нә ә ә ә ң ә ә ә
хата (язу, х реф хатасы, грамматик яис  арифметик хата яки мондый хата);ә ә

Электрон р вешт  д л т м муниципаль хезм тл р к рс т  чен кулланыла торганә ә әү ә һә ә ә ү ә ү ө
м гъл мати  системаларны  м гъл мати-технологик  зара  хезм тт шлеген  т эмин  ит чеә ү ң ә ү ү ә ә ә ү
инфраструктурада идентификациял  м аутентификациял не  берд м системасы (алгаәү һә әү ң ә
таба - ЕСИА) - д л т м гъл мат системаларында м башка м гъл мат системаларындаәү ә ә ү һә ә ү
булган м гъл матка идентификация м аутентификация системасында катнашучыларныә ү һә ң
санкциял нг н кер ен т эмин ит  торган федераль д л т м гъл мат системасы;ә ә ү ә ә әү ә ә ү

КФ  -  «Татарстан  Республикасында  д л т  м  муниципаль  хезм тл р  к рс т неҮ әү ә һә ә ә ү ә ү ң
к пфункцияле з ге» д л т бюджет учреждениесе;ү ү ә әү ә

КФ  АМС -  Татарстан Республикасы д л т м муниципаль хезм тл р к рс т неҮ әү ә һә ә ә ү ә ү ң
к пфункцияле з кл рене  автоматлаштырылган м гъл мат системасы.ү ү ә ә ң ә ү

1.5.2. Административ регламентта муниципаль хезм т к рс т  турындагы гариза (алгаә ү ә ү
таба - гариза) астында «Д л т м муниципаль хезм тл р к рс т не оештыру турында»әү ә һә ә ә ү ә ү
2010 елны  27 июленд ге 210-ФЗ номерлы Федераль законны  2 статьясындагы 3 пунктың ә ң
(алга  таба  -  210-ФЗ  номерлы Федераль  закон)  нигезенд  бирелг н  муниципаль  хезм тә ә ә
к рс т  турындагы гарызнам  а лашыла. ү ә ү ә ң
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2. Муниципаль хезм т к рс т  стандартыә ү ә ү

2.1. Муниципаль хезм тне  атамасыә ң

Муниципаль  контроль  т рл ре  буенча  чаралар  тк р г  леп  ител  торганө ә ү ә ү ә җә ә
экспертларны аттестациял . әү

2.2.  ирле зидар не  муниципаль хезм тне турыдан-туры к рс т че башкарма-боеруҖ ү ә ң ә ү ә ү
органы исеме

Муниципаль контроль уздыруга в кал тле орган (алга таба - орган)ә ә
АКТАНЫШ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

Муниципаль хезм т к рс т  н ти сене  тасвирламасыә ү ә ү ә җә ң

2.3.1. Муниципаль хезм т к рс т  н ти се:ә ү ә ү ә җә
1) г р квалификация имтиханы н ти л ре буенча аны  аттестация критерийларынаә ә ә җә ә ң

туры  кил е  турында  карар  кабул  ителс ,  м р гать  ит чене  аттестациял  турындаү ә ө әҗә ү әү
боерык (боерык);

2) г р квалификация имтиханы н ти л ре буенча аттестация критерийларына турыә ә ә җә ә
килм  турында  карар  кабул  ителс  яки  м р гать  ит че  квалификация  имтиханынаәү ә ө әҗә ү
килм с  (2 нче кушымта); ә ә

2.3.2.  Муниципаль  хезм т  к рс т  н ти се  м р гать  ит чег  «Электрон  имзаә ү ә ү ә җә ө әҗә ү ә
турында» 2011 елны  6 апреленд ге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба - 63-ФЗң ә
номерлы Федераль закон) нигезенд  Органны  в кал тле вазыйфаи затыны  к ч йтелг нә ң ә ә ң ө ә ә
квалификацияле  электрон  имзасы бел н  Берд м порталны  ш хси  кабинетына  юллана.ә ә ң ә
Гариза Республика порталы аша юлланган очракта, муниципаль хезм т к рс т  н ти сеә ү ә ү ә җә
Республика порталындагы ш хси кабинетка иб рел .ә җ ә ә

2.3.3. Гариза бир че сайлавы буенча муниципаль хезм т к рс т  н ти се Органдаү ә ү ә ү ә җә
яки к пфункцияле з кт  электрон документны  к газь чыганакта бастырылган, м ер мү ү ә ә ң ә өһ һә
Органны  в кал тле вазифаи заты яки к пфункцияле з к  хезм тк ре тарафыннан имзаң ә ә ү ү ә ә ә
бел н расланган н сх се формасында алынырга м мкин.ә ө ә ө

2.3.4.  Гариза  бир че  муниципаль  хезм т  к рс т  н ти сен  муниципаль  хезм тү ә ү ә ү ә җә ә
к рс т  н ти се гам лд  булган вакыт д вамында электрон документ формасында алыргаү ә ү ә җә ә ә ә
хокуклы.

2.4. Муниципаль хезм т к рс т д  катнаша торган оешмаларга м р гать ит  кир клегенә ү ә ү ә ө әҗә ү ә
д  ис пк  алып, муниципаль хезм т к рс т  вакыты, туктатып тору м мкинлеге Россияә ә ә ә ү ә ү ө

Федерациясе законнары бел н каралган очракта, муниципаль хезм т к рс т не туктатыпә ә ү ә ү
тору вакыты, муниципаль хезм т к рс т  н ти се булган документларны тапшыру (юллау)ә ү ә ү ә җә

вакыты

2.4.1. Квалификация имтиханын тк р г  керт , керт д н баш тарту турындагы карарү ә ү ә ү ү ә
– гариза керг н к нн н алып 9 эш к не.ә ө ә ө

Квалификация  имтиханын  тк р  датасы аттестация  турында  гариза  алган  к нн нү ә ү ө ә
алып 3 айдан да со га калмыйча билгел н .ң ә ә
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Экспертны  аттестациял  турында  белешм л рне  реестрга  керт  -  аттестацияәү ә ә ү
турында боерык (боерыклар) килг н к нн н бер к н.ә ө ә ө

Аттестация  ш хси  эшм к рл р  булмаган  гражданнарга  карата  60  эш  к ненн нә ә ә ә ө ә
артмаган срокта, аларда махсус белемн р, ф нне , техниканы  м ху алык эшч нлегенеә ә ң ң һә җ ә ң
тиешле  лк сенд  т риб л ре  булуын  раслау  чен,  аларны  контроль  (к з тчелек)ө ә ә әҗ ә ә ө ү ә
органнары  тарафыннан  экспертизаны  гам лг  ашыруга  леп  ит  максатларындаә ә җә ү
уздырыла.

2.4.2. Муниципаль хезм т к рс т  вакытын туктатып тору каралмаган.ә ү ә ү
2.4.3.  Муниципаль хезм т к рс т  н ти се булган документны электрон документә ү ә ү ә җә

р вешенд  иб р  муниципаль  хезм т  к рс т  н ти сен  р смил штер  м  теркә ә җ ә ү ә ү ә ү ә җә ә ә ү һә әү
к ненд  башкарыла. ө ә

2.4.4. Аттестацияне  гам лд  булу срогы 5 елдан да ким була алмый, мо а т б нд гең ә ә ң ү ә ә
очраклар керми:

1) аттестация контроль (к з тчелек) чарасын (бер тапкыр аттестация) тк р  срогынаү ә ү ә ү
билгел н  (кир к булганда);ә ә ә

2) аттестациял  вакыты чикл нм г н характерда (вакыты чикл нм г н аттестацияәү ә ә ә ә ә ә
(кир к булганда).ә

2.5. Законнар яки башка норматив хокукый актлар нигезенд  муниципаль хезм тне, шулайә ә
ук муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле м м б ри булган хезм тл рне к рс т  ченә ү ә ү ө ә һә әҗ ү ә ә ү ә ү ө

кир кле, гариза бир че тарафыннан тапшырылырга тиешле документларны  тулыә ү ң
исемлеге, гариза бир че тарафыннан аларны алу ысуллары, шул ис пт н электронү ә ә

формада алу ысуллары, аларны тапшыру т ртибеә

2.5.1.  Гариза  бир че  муниципаль  хезм тт н  файдалану  чен  т б нд геү ә ә ө ү ә ә
документларны тапшыра:

1)  ш хесне  таныклаучы  документ  (Берд м,  Республика  порталы  аша  м р гатьә ә ө әҗә
итк н очракта тал п ителми);ә ә

2) гариза бир че в килене  в кал тл рен раслый торган документ;ү ә ң ә ә ә
3) контроль  (к з тчелек)  органы  билгел г н  форма  буенча  аттестация  турындаү ә ә ә

гариза, анда т б нд гел р к рс тел :ү ә ә ә ү ә ә
м р гать ит чене  фамилиясе, исеме м атасыны  исеме ( г р булса);ө әҗә ү ң һә ң ә ә
м р гать ит чене  яш  урыны адресы;ө әҗә ү ң әү
м р гать ит чене  ш хесен таныклаучы документ к рс ткечл ре;ө әҗә ү ң ә ү ә ә
телефон номеры м электрон почта адресы ( г р булса) м р гать ит че;һә ә ә ө әҗә ү
м р гать ит чене  салым т л чене  идентификация номеры;ө әҗә ү ң ү әү ң
тикшер  (к з тчелек) органына экспертлар леп ит  тал п ител  торган экспертларү ү ә җә ү ә ә

т рл ре  исемлегене  расланган  контроль  (к з тчелек)  органы  нигезенд  к рс телг нө ә ң ү ә ә ү ә ә
экспертиза лк се;ө ә

муниципаль контроль т ре;ө
Гариза бирел :ә
к газь  чыганактагы  документ  р вешенд  ( леге  административ  регламентка  4  нчеә ә ә ә

кушымта);
Берд м, Республика порталы аша м р гать итк нд  электрон формада (гаризаныә ө әҗә ә ә ң

электрон  формасына  тиешле  белешм л р  керт  юлы  бел н  тутырыла)  2.5.3  пунктыә ә ү ә
тал пл ре  нигезенд  имзаланган  электрон  формада  (гаризаны  электрон  формасынаә ә ә ң
тиешле белешм л р керт  юлы бел н тутырыла);ә ә ү ә
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4) РФ Х к м тене  2014 елны  10 июленд ге 636 номерлы карары бел н расланганө ү ә ң ң ә ә
кагыйд л рне  4  пунктында каралган экспертларны аттестациял  критерийларына турыә ә ң әү
кил ен  раслаучы  документларны  к черм л ре,  экспертларны  тикшер  органынаү ң ү ә ә ң ү
экспертлар леп ит  тал п ител  торган т рл ре исемлеген ис пк  алып.җә ү ә ә ө ә ә ә

2.5.2. Гариза м а а терк п бирел  торган документлар гариза бир че тарафыннанһә ң ә ә ү
т б нд ге ысулларны  берсен кулланып тапшырылырга ( иб релерг ) м мкин:ү ә ә ң җ ә ә ө

1) к пфункцияле з к аша – к газь чыганакларда м административ регламентныү ү ә ә һә ң
2.5.3 пункты тал пл рен  туры кил  торган электрон документлар р вешенд ;ә ә ә ә ә ә

2) Берд м, Республика порталы ярд менд  электрон формада;ә ә ә
3)  Органга  –  ш хс н яки  к газь  чыганакта  почта  аша.  Почта элемт се ярд мендә ә ә ә ә ә

иб рг нд ,  гариза  м  кушып  бирел  торган  документлар  билгел нг н  т ртиптҗ ә ә ә һә ә ә ә ә ә
таныклана.

2.5.3.  Берд м,  Республика  порталы  аша  гариза  бир чене  гади  электрон  имзасыә ү ң
бел н имзалана.ә

Гади  электрон  имза  алу  чен  гариза  бир чег  Берд м  идентификация  мө ү ә ә һә
аутентификация системасында терк л  (аутентификация) процедурасын узарга,  шулай укә ү
ис п язуын расларга кир к. ә ә

Административ регламентны  2.5.1 пунктыны  2 пунктчасында к рс телг н электронң ң ү ә ә
документ  (документны  электрон  образы)  мондый  документларны,  шул  ис пт нң ә ә
нотариуслар  т з г  м  имзалауга  в кал тле  затларны  к ч йтелг н  квалификациялеө ү ә һә ә ә ң ө ә ә
имзасы бел н таныклана.ә

Гаризага  терк п  бирел  торган  электрон  документлар  (документларны  электронә ә ң
сур тл ре), шул ис пт н ышанычнам л р к л мн ре 50 Мбайттан артмаган pdf, jpg, jpeg,ә ә ә ә ә ә ү ә ә
png, tif, doc, docx, rtf, sig форматларындагы файллар р вешенд  иб рел .ә ә җ ә ә

Тапшырыла  торган  электрон  документларны  (электрон  документ  сур тл рене )ң ә ә ң
сыйфаты  документ  текстын  тулы  к л мд  укырга  м  документ  реквизитларын  таныргаү ә ә һә
м мкинлек бирерг  тиеш.ө ә

2.5.4. Гариза бир чед н т б нд гел рне тал п ит  тыела:ү ә ү ә ә ә ә ү
1)  муниципаль  хезм т  к рс т г  б йле  р вешт  барлыкка  кил  торганә ү ә ү ә ә ә ә ә

м н с б тл рне  айга  салучы  норматив  хокукый  актлар  бел н  тапшыру  каралмаганө ә ә ә ә җ ә
документларны м м гъл матны тапшыруны яки башкару каралмаган гам лл р кылуны;һә ә ү ә ә

2)  210-ФЗ номерлы Федераль законны  9  статьясындагы 1  лешенд  к рс телг нң ө ә ү ә ә
исемлекл рг  кертелг н  мондый  хезм тл р  к рс т  н ти сенд  к рс тел  торганә ә ә ә ә ү ә ү ә җә ә ү ә ә
хезм тл рне  м  м гъл матны  алу  иск рм сенн н  тыш,  муниципаль  хезм т  алу  ченә ә һә ә ү ә ә ә ә ө
кир кле  м  башка  д л т  органнарына,  ирле  зидар  органнарына,  оешмаларгаә һә әү ә җ ү ә
м р гать ит  бел н б йле килеш л рне, шул ис пт н килештер л рне гам лг  ашыру;ө әҗә ү ә ә ү ә ә ә ү ә ә ә

3)  муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны  кабул  ит не  якиә ү ә ү ө ә ү
муниципаль  хезм т  к рс т не  беренче  тапкыр  кире  какканда  булмавы  м  (яки)  д ресә ү ә ү һә ө
т геллеге к рс телм г н документлар м м гъл мат тапшыруны. Т б нд ге очракларданү ү ә ә ә һә ә ү ү ә ә
тыш:

а)  муниципаль  хезм т  к рс т  турында  беренче  тапкыр  гариза  бирг нн н  соә ү ә ү ә ә ң
муниципаль  хезм т  к рс т г  кагылышлы  норматив  хокукый  актлар  бел н  билгел нг нә ү ә ү ә ә ә ә
тал пл р зг р ;ә ә ү ә ү

б) муниципаль хезм т к рс т  турындагы гаризада м муниципаль хезм т к рс тә ү ә ү һә ә ү ә ү
чен  кир кле  документларны  кабул  ит д н  яки  муниципаль  хезм т  к рс т д н  беренчеө ә ү ә ә ү ә ү ә

тапкыр  баш  тартканнан  со  гариза  бир че  тарафыннан  тапшырылган  м  элегр кң ү һә ә
тапшырылган документлар ыелмасына керм г н документларда хаталар булу;җ ә ә
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в)  муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны  кабул  ит не  якиә ү ә ү ө ә ү
муниципаль хезм т к рс т не беренче тапкыр кире какканнан со  документларны  гам лдә ү ә ү ң ң ә ә
булу вакыты узу яки м гъл матны  зг р е;ә ү ң ү ә ү

г)  муниципаль  хезм т  к рс т  чен  яки  муниципаль  хезм т  к рс тк нд  кир клеә ү ә ү ө ә ү ә ә ә ә
документларны  кабул  ит не  беренче  тапкыр  кире  какканда  Органдагы  вазифаи  затны ,ү ң
к пфункцияле  з к  хезм тк рене  хаталы  яис  хокукка  каршы  гам лл рене  (гам лү ү ә ә ә ң ә ә ә ң ә
кылмавыны )  документлар  бел н  расланган  фактын  (билгел рен)  ачыклау.  Бу  хактаң ә ә
муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле документларны кабул ит не беренче тапкыр киреә ү ә ү ө ә ү
какканда Орган ит кчесе тарафыннан имзаланган язма х б рнам  бел н гариза бир чегҗ ә ә ә ә ә ү ә
х б р ител , шулай ук китерелг н у айсызлыклар чен гафу сорала;ә ә ә ә ң ө

4)  электрон  сур тл ре  элегр к  210-ФЗ  номерлы  федераль  законны  ә ә ә ң          16
статьясындагы  1  лешене  7.2  пункты  нигезенд  расланган  документларны  мө ң ә һә
м гъл матны к газь чыганакта тапшыру, мондый документларга тамга салу яки аларны киреә ү ә
алу д л т яки муниципаль хезм т к рс т не  кир кле шарты булып торган м федеральәү ә ә ү ә ү ң ә һә
законнарда билгел нг н башка очраклардан тыш.ә ә   

2.5.5. Экспертиза лк л ре м экспертларны  аларны тк р  органына экспертларө ә ә һә ң ү ә ү
леп ит  тал п ител  торган тиешле т рл ре исемлеге контроль (к з тчелек) органыныҗә ү ә ә ө ә ү ә ң

аерым норматив хокукый акты бел н раслана.ә
2.5.6. Аттестация критерийлары контроль (к з тчелек) органы тарафыннан билгел нү ә ә ә

м  белем  алуга,  эш  стажына,  ф н,  техника,  ху алык  эшч нлегене  билгеле  берһә ә җ ә ң
даир сенд  белем м к некм л р булуга, шул ис пт н махсус н ри к некм л р булугаә ә һә ү ә ә ә ә һө ә ү ә ә

м  Россия  Федерациясе  законнарыны  тиешле  лк д  белемн рен  карата  тал пл рһә ң ө ә ә ә ә ә ә
булырга тиеш.

2.6. Норматив хокукый актлар нигезенд  муниципаль хезм т к рс т  чен кир к булган,ә ә ү ә ү ө ә
д л т органнары, ирле зидар  органнары м д л т органнары, ирле зидарәү ә җ ү ә һә әү ә җ ү ә
органнары карамагында булган башка оешмалар карамагындагы м гариза бир чеһә ү

тапшырырга хокуклы документларны  тулы исемлеге, шулай ук гариза бир чене  аларны,ң ү ң
шул ис пт н электрон формадагыларын да, алу ысуллары, аларны тапшыру т ртибе; легеә ә ә ә

документлар з карамагында булган д л т органы, ирле зидар  органы яки оешмаү әү ә җ ү ә

2.6.1. Ведомствоара хезм тт шлек кысаларында т б нд гел р алына:ә ә ү ә ә ә
1) Юридик затларны  берд м д л т реестрыннан - Федераль салым хезм тенең ә әү ә ә ң

Татарстан Республикасы буенча идар се земт ;ә ө ә
2) Индивидуаль эшкуарларны  берд м д л т реестрыннан земт  -  Федеральң ә әү ә ө ә

салым хезм тене  Татарстан Республикасы буенча идар се.ә ң ә
3) Россия Федерациясе гражданыны  гам лд ге паспорты - Россия Эчке эшл рң ә ә ә

министрлыгы турында белешм л р;ә ә
4) Федераль  нотариаль  палатадан  –  нотариаль  ышанычнам  турындаә

м гъл матлар.ә ү
2.6.2.  М р гать  ит че  административ  регламентны  2.6.1  пунктыны  1  -  2ө әҗә ү ң ң

б лекл ренд  к рс телг н документларны (белешм л рне) гаризаны тапшырганда мондыйү ә ә ү ә ә ә ә
документларны т з г  м имзалауга в кал тле затларны  к ч йтелг н квалификациялеө ү ә һә ә ә ң ө ә ә
имзасы бел н таныкланган электрон документлар р вешенд  бирерг  хокуклы.ә ә ә ә

2.6.3.  Административ регламентны  2.6.1 пунктында к рс телг н д л т хакимиятең ү ә ә әү ә
органнары,  ирле  зидар  органнары,  оешмалар  тарафыннан  документларны  мҗ ү ә ң һә
м гъл матны  бирелм ве ( з  вакытында бирелм ве)  муниципаль  хезм т  к рс т не  киреә ү ң ә ү ә ә ү ә ү
кагу чен нигез була алмый.ө
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2.6.4. органнарны  м оешмаларны  административ регламентыны  2.6.1 пунктындаң һә ң ң
к рс телг н,  документны яис  белешм л рне тапшырмаган ( з  вакытында тапшырмаган)ү ә ә ә ә ә ү

м кулланышта булган вазыйфаи зат м (яис ) Россия Федерациясе законнары нигезендһә һә ә ә
административ, дисциплинар яис  башка аваплылыкка тартылырга тиеш.ә җ

2.6.5.  Гариза  бир чед н  д л т  органнары,  ирле  зидар  органнары м  д л тү ә әү ә җ ү ә һә әү ә
органнарыны  яки  ирле  зидар  органнарыны  ведомство  буйсынуындагы  оешмаларң җ ү ә ң
карамагында булган документларны м м гъл матны, шул ис пт н муниципаль хезм тл рһә ә ү ә ә ә ә
к рс тк н чен гариза бир че тарафыннан т л  керт не раслый торган документлар мү ә ә ө ү ү әү ү һә
м гъл мат тал п ит  тыела. ә ү ә ү

Д л т органнары, ирле зидар  органнары м д л т органнарыны  яки ирлеәү ә җ ү ә һә әү ә ң җ
зидар  органнарыны  ведомство  буйсынуындагы  оешмалар  карамагында  булганү ә ң

м гъл матларны  з  эчен  алган  документларны  гариза  бир че  тарафыннанә ү ү ә ң ү
тапшырылмавы гариза бир чег  муниципаль хезм т к рс т не кире кагу чен нигез булаү ә ә ү ә ү ө
алмый.

2.7. Муниципаль хезм т к рс т  чен кир к булган документларны кабул ит д н баш тартуә ү ә ү ө ә ү ә
чен нигезл рне  тулы исемлеге ө ә ң

2.7.1. Муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле документларны кабул ит не кире кагуә ү ә ү ө ә ү
чен нигезл р:ө ә

1)  гариза  бир че  тарафыннан  тапшырылган  документлардагы  текстта  Россияү
Федерациясе  законнары  бел н  билгел нг н  т ртипт  расланмаган  чистартулар  мә ә ә ә ә һә
т з т л р булу;ө ә ү ә

2)  документларда муниципаль хезм т  к рс т  чен кир кле документларда булганә ү ә ү ө ә
м гъл матны  м  белешм л рне  тулы  к л мд  кулланырга  м мкинлек  бирми  торганә ү һә ә ә ү ә ә ө
бозулар булу;

3)  тапшырылган  документлар  яки  белешм л р  муниципаль  хезм тт н  файдалануә ә ә ә
чен м р гать итк н вакытка гам лд н чыккан булу (муниципаль хезм т к рс т не сорапө ө әҗә ә ә ә ә ү ә ү

гариза  бир че  в киле  м р гать  итк н  очракта,  к рс телг н  зат  в кал тл рен  раслыйү ә ө әҗә ә ү ә ә ә ә ә
торган документ);

4) муниципаль хезм т к рс т  турында гаризаны м муниципаль хезм т к рс т  ченә ү ә ү һә ә ү ә ү ө
кир кле документларны, билгел нг н тал пл рне бозып, электрон р вешт  тапшыру;ә ә ә ә ә ә ә

5)  гариза  р вешенд  м б ри  поляларны  д рес  тутырмау,  шул  ис пт н  Берд м,ә ә әҗ ү ө ә ә ә
Республика  порталында  (д рес  т гел,  тулы  т гел,  яис  д рес  тутырмау)  гаризаныө ү ү ә ө ң
интерактив формасында;

6)  муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны  тулы  булмаганә ү ә ү ө ә ң
ыелмасын тапшыру;җ

7) муниципаль хезм т к рс т  турында гаризаны в кал тл рен  муниципаль хезм тә ү ә ү ә ә ә ә ә
к рс т  керм г н  д л т  хакимияте  органына,  ирле  зидар  органына  яки  оешмагаү ә ү ә ә әү ә җ ү ә
тапшыру;

8) «Электрон имза турында» 2011 елны  6 апреленд ге 63-ФЗ номерлы Федеральң ә
законны  11  статьясында  билгел нг н  к ч йтелг н  квалификацияле  электрон  имзаның ә ә ө ә ә ң
чынлыгын тану шартларын т м .ү ә әү

2.7.2. Муниципаль хезм тт н файдалану чен кир кле документларны кабул ит д нә ә ө ә ү ә
баш тарту чен нигезл р исемлеге тулы булып санала.ө ә

2.7.3. Муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле гаризаны м документларны кабулә ү ә ү ө ә һә
ит не  кире  кагу  турындагы  карар  гариза  бир чене  кабул  итк н  вакытта,  шулай  укү ү ә
Комитетны  аваплы вазифаи заты тарафыннан муниципаль хезм т к рс т  чен кир клең җ ә ү ә ү ө ә
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документлар  (м гъл мат)  ведомствоара  м гъл мати  хезм тт шлек  аша  алынганнан  со ,ә ү ә ү ә ә ң
гаризаны  терк г н  к нн н  алып  9  эш  к ненн н  артмаган  вакыт  эченд  кабул  ителергә ә ө ә ө ә ә ә
м мкин.ө

2.7.4. Гариза м муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле документлар муниципальһә ә ү ә ү ө ә
хезм т к рс т  вакыты м т ртибе турында Берд м порталда,  Республика порталындаә ү ә ү һә ә ә
бастырылган м гъл мат нигезенд  бирелг н очракта, гаризаны муниципаль хезм т к рс тә ү ә ә ә ү ә ү

чен кир кле м башка документларны кабул ит не кире кагу тыела.ө ә һә ү

2.8. Муниципаль хезм т к рс т не туктатып тору яки муниципаль хезм т к рс т д н башә ү ә ү ә ү ә ү ә
тарту чен нигезл рне  тулы исемлегеө ә ң

2.8.1. Муниципаль хезм т к рс т не туктатып тору чен нигезл р каралмаган.ә ү ә ү ө ә
2.8.2. Муниципаль хезм т к рс т не кире кагу чен нигезл р:ә ү ә ү ө ә
1) м р гать ит че тарафыннан тапшырылган документларны  шушы Регламентныө әҗә ү ң ң

2.5 пункты тал пл рен  туры килм ве;ә ә ә ә
2) м р гать ит чене  аттестация критерийларына туры килм ве.ө әҗә ү ң ә
2.8.3. Муниципаль хезм т к рс т не кире кагу чен нигезл р исемлеге тулы булыпә ү ә ү ө ә

санала.
2.8.4. Муниципаль хезм т к рс т  турында гариза муниципаль хезм т к рс т  вакытыә ү ә ү ә ү ә ү

м т ртибе турында Берд м порталда, Республика порталында бастырылган м гъл матһә ә ә ә ү
нигезенд  бирелг н очракта, муниципаль хезм т к рс т не кире кагу тыела.ә ә ә ү ә ү

2.9. Муниципаль хезм т к рс тк н чен алына торган д л т пошлинасы яки башка т рлеә ү ә ә ө әү ә ө
т л  алу т ртибе, к л ме м нигезл реү әү ә ү ә һә ә

Муниципаль хезм т бушлай к рс тел .ә ү ә ә

2.10. Муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле м м б ри булган хезм тл р исемлеге,ә ү ә ү ө ә һә әҗ ү ә ә
шул ис пт н муниципаль хезм т к рс т д  катнаша торган оешмалар тарафыннан бирелә ә ә ү ә ү ә ә

торган документ (документлар) турында м гъл матә ү

Кир кле м м б ри хезм тл р к рс т  тал п ителми.ә һә әҗ ү ә ә ү ә ү ә

2.11. Муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле м м б ри булган хезм тл р к рс т  ченә ү ә ү ө ә һә әҗ ү ә ә ү ә ү ө
т л  к л мен ис пл  методикасы турындагы м гъл матны да кертеп, мондый т л не алуү әү ү ә ә әү ә ү ү әү

т ртибе, к л ме м нигезл реә ү ә һә ә

Кир кле м м б ри хезм тл р к рс т  тал п ителми.ә һә әҗ ү ә ә ү ә ү ә

2.12. Муниципаль хезм т к рс т  турында, муниципаль хезм т к рс т д  катнаша торганә ү ә ү ә ү ә ү ә
оешма тарафыннан к рс тел  торган хезм т к рс т  турында м р гатьне тапшыргандаү ә ә ә ү ә ү ө әҗә

м мондый хезм тл р к рс т  н ти сен алганда чиратта к т не  максималь вакытыһә ә ә ү ә ү ә җә ө ү ң

2.12.1.  Муниципаль  хезм тт н  файдалану  турында  гариза  бирг нд  к т  вакытыә ә ә ә ө ү
15 минуттан артмаска тиеш.

2.12.2.  Муниципаль хезм т к рс т  н ти сен алганда чиратта к т не  максимальә ү ә ү ә җә ө ү ң
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.
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2.13. Гариза бир чене  муниципаль хезм тт н м муниципаль хезм т к рс т д  катнашаү ң ә ә һә ә ү ә ү ә
торган оешма тарафыннан к рс тел  торган хезм тт н файдалану турындагы м р гатенү ә ә ә ә ө әҗә

терк , шул ис пт н электрон формада терк  вакыты м т ртибеәү ә ә әү һә ә

2.13.1.  К пфункцияле  з кк  ш хс н  м р гать  итк нд ,  гариза  бир чег  гаризаү ү ә ә ә ә ө әҗә ә ә ү ә
тапшырылган к нне к пфункцияле з кне  автоматлаштырылган м гъл мат системасыннанө ү ү ә ң ә ү
гаризаны  иб рел ен  раслый  торган  терк  номеры  м  гаризаны  тапшыру  к нең җ ә ү әү һә ө
к рс телг н раслама бирел .  ү ә ә ә

2.13.2. Гаризаны Берд м портал, Республика порталы аша юллаганда, гариза бир чеә ү
гариза тапшырылган к нне Берд м порталдагы, Республика порталындагы ш хси кабинетыө ә ә

м электрон почта аша гаризаны  иб рел ен раслый торган, гаризаны  терк  номерыһә ң җ ә ү ң әү
м аны тапшыру к не к рс телг н х б рнам  ала.һә ө ү ә ә ә ә ә

2.13.3. Органга ш хс н м р гать итк нд , гариза бирг н к нне Органны  в кал тлеә ә ө әҗә ә ә ә ө ң ә ә
вазифаи заты тарафыннан гариза бир чег  д л т м муниципаль хезм тл р к рс т  ченү ә әү ә һә ә ә ү ә ү ө
билгел нг н автоматлаштырылган м гъл мат системасыннан терк  номеры, гариза бирә ә ә ү әү ү
к не м тапшырылган документлар исемлеге к рс телг н раслама бирел .ө һә ү ә ә ә

2.14. Муниципаль хезм т к рс тел  торган б лм л рг , к т  залына, муниципаль хезм тә ү ә ә ү ә ә ә ө ү ә
к рс т  турындагы гаризаларны тутыру урыннарына, аларны тутыру рн кл ре м рү ә ү ү ә ә һә һә

муниципаль хезм тт н файдалану чен кир кле документлар исемлеге булган м гъл матә ә ө ә ә ү
стендларына, мондый хезм тне к рс т  т ртибе турында визуаль, текстлы мә ү ә ү ә һә

мультимедиалы м гъл матны урнаштыруга м р смил штер г  карата, шул ис пт нә ү һә ә ә ү ә ә ә
инвалидларны социаль яклау турындагы федераль законнар м Татарстан Республикасыһә

законнары нигезенд  инвалидларны  к рс телг н объектлардан файдалана алуә ң ү ә ә
м мкинлеген т эмин ит г  карата тал пл р.ө ә ү ә ә ә

2.14.1.  Муниципаль  хезм т  к рс т  янгынга  каршы  система  м  янгын  с ндерә ү ә ү һә ү ү
системасы бел н и азландырылган биналарда м б лм л рд  гам лг  ашырыла. ә җ һ һә ү ә ә ә ә ә

Гариза бир чел рне кабул ит  урыннары документлар тутыру чен кир кле и азлар,ү ә ү ө ә җ һ
м гъл мат стендлары бел н и азландырыла.ә ү ә җ һ

2.14.2.  Инвалидларны  социаль  яклау  турындагы  Россия  Федерациясе  законнары
нигезенд  аларны  муниципаль хезм т к рс т  урынына каршылыксыз кер ен т эмин итә ң ә ү ә ү ү ә ү
максатыннан т б нд гел р гам лг  ашырыла:ү ә ә ә ә ә

1) инвалидларны  муниципаль  хезм т  к рс т  урынына  тоткарлыксыз  керң ә ү ә ү ү
(б лм л рг  у айлы кер -чыгу м аны  эченд  й р ) м мкинлеге т эмин ител .ү ә ә ә ң ү һә ң ә ө ү ө ә ә

2) муниципаль  хезм т  к рс т  т ртибе  турында  визуаль,  текстлы  мә ү ә ү ә һә
мультимедиалы  м гъл мат  гариза  бир чел р  чен  у айлы  урыннарда,  шул  ис пт нә ү ү ә ө ң ә ә
инвалидларны  чикл нг н м мкинлекл рен ис пк  алып урнаштырыла;ң ә ә ө ә ә ә

3) к р  м м ст кыйль х р к т  ит  функциял ре нык бозылган инвалидларныү ү һә ө ә ә ә ә ү ә
озата бару м аларга ярд м к рс т ;һә ә ү ә ү

4) социаль, инженерлык м транспорт инфраструктурасы объектлары урнашканһә
территория  буенча  м ст кыйль  х р к т  ит ,  мондый  объектларга  кер  м  чыгу,  шулө ә ә ә ә ү ү һә
ис пт н  кресло-коляскадан  файдаланып,  транспорт  чарасына  утыру  м  аннан  т шә ә һә ө ү
м мкинлеге;ө

5) инвалидларны  хезм тл рд н  тоткарлыксыз  файдалануын  т эмин  ит  ченң ә ә ә ә ү ө
кир кле и азларны м м гъл мат чыганакларын, аларны  чикл нг н тормыш эшч нлегенә җ һ һә ә ү ң ә ә ә
ис пк  алып, тиешенч  урнаштыру;ә ә ә
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6) инвалидлар чен кир кле тавыш м к р  м гъл матын, шулай ук язуларны,ө ә һә ү ү ә ү
билгел рне, башка текстлы м график м гъл матны рельефлы-нокталы Брайль шрифтынә һә ә ү
кулланып башкарылган билгел р бел н кабатлап бир ;ә ә ү

7) сурдот р ем чег  м тифлосурдот р ем чег  керерг  р хс т ит ;ә җ ә ә һә ә җ ә ә ә ө ә ү
8) озата баручы этне (проводник-этне) махсус укытуны раслый торган м Россияһә

Федерациясе  Хезм т  м  социаль  яклау  министрлыгыны   2015  елны  22  июненд геә һә ң ң ә
«Озата баручы этне махсус укытуны раслаучы документ формасын м аны бир  т ртибенһә ү ә
раслау турында»  386н номерлы боерыгы бел н билгел нг н т ртипт  м форма буенчаә ә ә ә ә һә
бирел  торган документ булганда керт .ә ү

2.14.3.  Муниципаль  хезм т  к рс т  гам лг  ашырыла  торган  объектлардан  мә ү ә ү ә ә һә
муниципаль хезм т к рс тк нд  кулланыла торган акчалардан инвалидларны  файдаланаә ү ә ә ә ң
алуын  т эмин  ит  лешенд  тал пл р  (алар  2.14.2  пунктыны  1  -  4  пунктчаларындаә ү ө ә ә ә ң
к рс телг н)  административ  регламентны  2.14.2  пунктыны  1  -  4  б лекл рендү ә ә ң ң ү ә ә
к рс телг н)  объектлар  м  чаралар  2016  елны  1  июленн н  со  файдаланугаү ә ә һә ң ә ң
тапшырылган яис  модернизация узган объектларга м чараларга карата кулланыла.ә һә

2.15. Муниципаль хезм т к рс т л рне  темлелеген м сыйфатын к рс ткечл ре, шулә ү ә ү ә ң ү һә ү ә ә
ис пт н м р гать ит чене  муниципаль хезм т к рс тк нд  вазыйфаи затлар бел нә ә ө әҗә ү ң ә ү ә ә ә ә
хезм тт шлеге саны м аларны  д вамлылыгы, муниципаль хезм т к рс т  барышыә ә һә ң ә ә ү ә ү

турында, шул ис пт н м гъл мати-коммуникация технологиял рен кулланып, м гъл матә ә ә ү ә ә ү
алу м мкинлеге яки муниципаль хезм т к рс т не  к пфункцияле з генд  (шул ис пт нө ә ү ә ү ң ү ү ә ә ә ә
тулы к л мд ) муниципаль хезм т алу м мкинлеге, ирле зидар не  башкарма органыү ә ә ә ө җ ү ә ң

органыны  тел с  кайсы территориаль б лекч сенд , м р гать ит чене сайлауң ә ә ү ә ә ө әҗә ү
(экстерриториаль принцип) буенча, 210-ФЗ Федераль законны  15 статьясында каралганң

д л т м муниципаль хезм тл р к рс т не  к пфункцияле з кл ренд  бернич  д л тәү ә һә ә ә ү ә ү ң ү ү ә ә ә ә әү ә
м (яис ) муниципаль хезм т к рс т  турында гарызнам  ярд менд  м гъл мат алуһә ә ә ү ә ү ә ә ә ә ү

м мкинлеге (шул ис пт н тулы к л мд ) алу м мкинлеге (комплекслы гарызнам се)ө ә ә ү ә ә ө ә

2.15.1. Муниципаль хезм тт н ркем файдалана алу м мкинлеге к рс ткечл ре:ә ә һә ө ү ә ә
документлар кабул ит  м бир  башкарыла торган б лм не  м гать транспортыү һә ү ү ә ң җә ә

й ри торган урында урнашкан булуы;ө
белгечл рне ,  шулай  ук  гариза  бир чел рд н  документлар  кабул  ител  торганә ң ү ә ә ә

б лм л рне  ит рлек санда булуы;ү ә ә ң җ ә
м гъл мат  стендларында,  Берд м  порталда,  Республика  порталында,  муниципальә ү ә

районны  р сми сайтында муниципаль хезм т к рс т  ысуллары, т ртибе м срокларың ә ә ү ә ү ә һә
турында тулы м гъл мат булу;ә ү

инвалидларга  хезм тл рд н  башкалар  бел н  тигез  д р д  файдаланыргаә ә ә ә ә әҗә ә
комачаулый торган каршылыкларны узуда ярд м ит .ә ү

2.15.2. Муниципаль хезм т к рс т  сыйфатын билгели торган к рс ткечл р: ә ү ә ү ү ә ә
1) документларны кабул ит  м карап тикшер  вакытын т ; ү һә ү ү әү
2) муниципаль хезм т н ти сен алу вакытын т ; ә ә җә ү әү
3) Органдагы хезм тк рл р тарафыннан административ регламентны бозуга каратаә ә ә

нигезле шикаятьл р булмау; ә
4) гариза бир чене  вазифаи затлар бел н аралашу саны (консультациял рне ис пкү ң ә ә ә ә

алмыйча): 
муниципаль  хезм т  к рс телг нд  м р гать  ит чене  Орган  яис  КФә ү ә ә ә ө әҗә ү ң ә Ү

хезм тк рл ре  бел н  зара  хезм тт шлеге  барлык  кир кле  документлар  бел н  гаризаә ә ә ә ү ә ә ә ә
бирг нд  бер тапкыр башкарыла;ә ә
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бер тапкыр кир к  булган очракта  Органда яис  КФ  электрон документны  к газьә ә Ү ң ә
чыганактагы н сх се формасында муниципаль хезм т к рс т  н ти сен алу кир к булганө ә ә ү ә ү ә җә ә
очракта.  

Муниципаль хезм т к рс тк нд  гариза бир чене  вазифаи затлар бел н бер тапкырә ү ә ә ә ү ң ә
аралашу д вамлылыгы 15 минуттан артмый. ә

Гариза  бир че  муниципаль  хезм т  к рс т не  сыйфатын  к чм  радиотелефонү ә ү ә ү ң ү ә
элемт се  айланмалары  ярд менд ,  Республика  порталыннан,  терминалә җ ә ә

айланмаларыннан файдаланып б ял рг  хокуклы. җ ә ә ә
2.15.3.  Муниципаль  хезм т  к рс т  барышы  турында  м гъл матны  гариза  бир чеә ү ә ү ә ү ү

Берд м  порталдагы,  Республика  порталындагы  ш хси  кабинеты  аша,  Органда,ә ә
к пфункцияле з кт  алырга м мкин.ү ү ә ә ө

2.15.4. Муниципаль хезм т, гариза бир че тел ге буенча, экстерриториаль принципкаә ү ә
нигезл неп,  Татарстан  Республикасы  территориясенд  яш  урынына  яки  фактта  яшә ә әү әү
(тору) урынына б йсез р вешт , тел с  кайсы к пфункцияле з кт  к рс тел .ә ә ә ә ә ү ү ә ә ү ә ә

Муниципаль хезм т комплекслы м р гать составында к рс телми.ә ө әҗә ү ә

2.16. Башка тал пл р, шул ис пт н экстрориаль принцип буенча муниципаль хезм тә ә ә ә ә
к рс т не  зенч лекл рен ис пк  алучы ( г р муниципаль хезм т экстриториаль принципү ә ү ң ү ә ә ә ә ә ә ә
буенча бирелг н булса) м электрон формада муниципаль хезм т к рс т  зенч лекл реә һә ә ү ә ү ү ә ә

2.16.1. Муниципаль хезм т электрон формада к рс телг нд , гариза бир че:ә ү ә ә ә ү
1) муниципаль  хезм т  к рс т  т ртибе  м  вакыты  турында  Берд м  порталда,ә ү ә ү ә һә ә

Республика порталында урнаштырылган м гъл маттан файдаланырга;ә ү
2) муниципаль хезм т к рс т  турында гариза м муниципаль хезм т к рс т  ченә ү ә ү һә ә ү ә ү ө

кир кле  башка  документларны,  шул  ис пт н  электрон  образлары  210-ФЗ  номерлыә ә ә
Федераль  законны  16  статьясындагы  1  лешене  7.2  пункты  нигезенд ,  Республикаң ө ң ә
порталыннан файдаланып таныкланган документларны м м гъл матны бир ;һә ә ү ү

3) муниципаль хезм т к рс т  турында электрон формада бирелг н гаризаларныә ү ә ү ә ң
т леше турында м гъл мат алырга;ү ә ә ү

4) муниципаль хезм т к рс т  сыйфатын б ял рг ;ә ү ә ү ә ә ә
5) муниципаль хезм т к рс т  н ти сен электрон документ формасында алырга;ә ү ә ү ә җә
6) Республика  порталы  аша,  муниципаль  хезм тл р  к рс тк нд  муниципальә ә ү ә ә ә

хезм тл р  к рс т  торган  органнар,  алардагы  вазифаи  затлар,  д л т  м  муниципальә ә ү ә ә әү ә һә
хезм тк рл р тарафыннан кабул ителг н карарларга м башкарылган гам лл рг  (гам лә ә ә ә һә ә ә ә ә
кылмауга)  карата судка  кад р (судтан тыш)  шикаять  бир  процессын т эмин ит  торганә ү ә ә
федераль  д л т  м гъл мат  системасы  порталы  аша  Комитетны ,  шулай  ук  андагыәү ә ә ү ң
вазифаи  затларны ,  муниципаль  хезм тк рл рне  карарына  м  гам лен  (гам лң ә ә ә ң һә ә ә ә
кылмавына) карата шикаять бирерг  хокуклы.ә

2.16.2.  Гаризаны  формалаштыру  Берд м  порталда,  Республика  порталындаә
гаризаны  электрон формасын тутыру юлы бел н башкарыла. Бу очракта гаризаны ниндиң ә
д  булса башка т рле формада ст м  р вешт  бир  кир к т гел.ә ө ө ә ә ә ә ү ә ү

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда т б нд гел р т эмин ител :ү ә ә ә ә ә
1) гаризаны м хезм т к рс т  чен кир кле башка документларны  к черм сенһә ә ү ә ү ө ә ң ү ә

алу м саклау м мкинлеге;һә ө
2) бернич  гариза  бир чене  уртак  гариза  иб р ен  к зд  тоткан  хезм тл рә ү ң җ ә ү ү ә ә ә

к рс т не сорап м р гать итк нд , бернич  гариза бир че тарафыннан гаризаны  берү ә ү ө әҗә ә ә ә ү ң
электрон формасын тутыру м мкинлеге;ө

3) гаризаны  электрон формасы к черм сен к газьд  бастыру м мкинлеге;ң ү ә ә ә ө
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4) гаризаны  электрон  формасына  элек  кертелг н  билгел рне,  шул  ис пт нң ә ә ә ә
гаризаны  электрон формасына билгел р керт д  ялгышлар булганда м кабат керт  ченң ә ү ә һә ү ө

йл неп кайтканда, кулланучы тел ге буенча тел с  кайсы вакытта саклап калу м мкинлеге;ә ә ә ә ә ө
5) гариза  бир чене  белешм л р  тапшырганчы,  Берд м,  Республика  порталындаү ң ә ә ә

бастырылган  белешм л рд н  м  берд м  идентификация  м  аутентификацияә ә ә һә ә һә
системасында булмаган белешм л рг  кагылышлы белешм л рд н файдаланып,  гаризаә ә ә ә ә ә
формасыны  поляларын тутыру;ң

6) электрон гариза формасын тутырганда, элек кертелг н м гъл матны югалтмыйча,ә ә ү
тел с  кайсы этапка йл неп кайту м мкинлеге;ә ә ә ә ө

7) м р гать  ит чене  элек  бирелг н  гаризалардан  кименд  бер  ел  д вамындаө әҗә ү ң ә ә ә
файдалана  алу  м мкинлеге,  шулай  ук  лешч  формалашкан  гаризалардан  -  3  айө ө ә
д вамында.ә

2.16.4.  КФ т  кабул  ит г  м р гать  ит чел рне  терк  (алга  таба  -  язылу)Ү ә ү ә ө әҗә ү ә әү
Республика порталы, КФ  контакт телефоны аша башкарыла.Ү

Гариза бир чег  к пфункцияле з кт  билгел нг н кабул ит  графигы буенча кабулү ә ү ү ә ә ә ә ү
ит  чен тел с  нинди буш к нг  м вакытка язылу м мкинлеге бирел .ү ө ә ә ө ә һә ө ә

Билгеле бер к нг  язылу леге к н башланырга бер т лек кала т мамлана.ө ә ә ө әү ә
Республика порталы аша алдан язылу чен гариза бир чег  система тарафыннанө ү ә

соратыла торган м гъл матларны к рс т  зарур, шул ис пт н:ә ү ү ә ү ә ә
фамилиясен, исемен, атасыны  исемен (булган очракта);ң
телефон номерын;
электрон почта адресын (тел к буенча);ә
кабул ит  буенча тел г н к нен м вакытын.ү ә ә ө һә
Гариза  бир че  тарафыннан  алдан  язылу  вакытында  х б р  ителг н  м гъл матларү ә ә ә ә ү

ш хси  кабул  ит  вакытында  гариза  бир че  тапшырган  документларга  туры  килм г нә ү ү ә ә
очракта, алдан язылу гам лд н чыгарыла.ә ә

Алдан язылган очракта, гариза бир чег  талон-расламаны бастырып алу м мкинлегеү ә ө
бирел . г р гариза бир че электрон почта адресын х б р итс , к рс телг н адреска, кабулә Ә ә ү ә ә ә ү ә ә
ит  к нен,  вакытын  м  урынын  к рс теп,  алдан  язылуны  раслау  турында  м гъл матү ө һә ү ә ә ү

иб рел .җ ә ә
Алдан язылып, гариза бир че килм г н очракта, билгел нг н кабул ит  вакытыннанү ә ә ә ә ү

со  15 минут тк ч, алдан язылуны  гам лд н чыгарылуы турында гариза бир чег  м б риң ү ә ң ә ә ү ә әҗ ү
р вешт  х б р ител .ә ә ә ә ә

Гариза бир че алдан язылу вакытыннан тел с  кайсы вакытта баш тартырга хокуклы.ү ә ә
Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезенд  идентификациял  мә әү һә

аутентификациял  т д н,  кабул  ит  максатын  к рс т д н,  шулай  ук  кабул  ит  ченәү ү ү ә ү ү ә ү ә ү ө
кир кле  вакыт  аралыгын  ис пл  чен  тиешле  белешм л рне  тапшырудан  тыш,  гаризаә ә әү ө ә ә
бир чед н башка гам лл р кылуны тал п ит  тыела.ү ә ә ә ә ү

3.  Административ  процедураларны  составы,  эзлеклелеге  м  аларны  тң һә ү әү
т ртибен  тал пл р, шул ис пт н административ процедураларны электрон р вештә ә ә ә ә ә ә ә
башкару  зенч лекл ре,  шулай  ук  к п  функцияле  з кл рд  административү ә ә ү ү ә ә ә
процедураларны башкару зенч лекл реү ә ә

3.1. Муниципаль хезм т к рс тк нд  гам лл рне  эзлеклелеген тасвирлауә ү ә ә ә ә ә ң
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3.1.1. Муниципаль хезм т к рс т  т б нд ге административ процедураларны з эченә ү ә ү ү ә ә ү ә
ала:

1) гариза бир чег  консультация бир ;ү ә ү
2) гариза бир че тарафыннан тапшырылган документлар ыелмасын кабул ит  мү җ ү һә

карап тикшер ;ү
3) ведомствоара гарызнам л р муниципаль хезм т к рс т д  катнашучы органнаргаә ә ә ү ә ү ә

иб р ;җ ә ү
4) документларны тикшер  м имтихан датасын билгел ;ү һә әү
5) квалификация имтиханын тк р , реестрга белешм л р керт ;ү ә ү ә ә ү
6) м р гать ит чег  муниципаль хезм т н ти сен бир  ( иб р );ө әҗә ү ә ә ә җә ү җ ә ү
7) техник хаталарны т з т .ө ә ү

3.2. Гариза бир чег  консультациял р бирү ә ә ү

3.2.1. Гариза бир чене  муниципаль хезм т к рс т  бел н б йле м сь л л р буенчаү ң ә ү ә ү ә ә ә ә ә ә
м р гате административ процедураны ти башлау чен нигез булып тора.ө әҗә ү ө

Административ процедураны башкару чен аваплы вазифаи зат (хезм тк р):ө җ ә ә
м р гать ит чене  КФ  м р гать итк нд  - КФ  хезм тк ре;ө әҗә ү ң Ү ө әҗә ә ә Ү ә ә
м р гать ит чене  Органга м р гать итк нд  - консультациял  чен аваплыө әҗә ү ң ө әҗә ә ә әү ө җ

вазыйфаи зат.
3.2.2.  Муниципаль  хезм тт н  файдалану  т ртибе  м  вакыты  турындаә ә ә һә

консультациял р  алу  чен  гариза  бир че  к пфункцияле  з кк  ш хс н,  телефон  мә ө ү ү ү ә ә ә ә һә
электрон почта аша м р гать ит рг  хокуклы.ө әҗә ә ә

К пфункцияле  з к  хезм тк ре  гариза  бир чег ,  шул  ис пт н  тапшырыла  торганү ү ә ә ә ү ә ә ә
документларны  составы,  формасы м муниципаль  хезм тт н  файдалану  бел н б йлең һә ә ә ә ә
башка м сь л л р буенча консультация бир .ә ә ә ә ә

М р гать  ит че  муниципаль  хезм т  к рс т  т ртибе  турында  м гъл матны КФө әҗә ү ә ү ә ү ә ә ү Ү
р сми сайтында алырга м мкин http://mfc16.tatarstan.ru.ә ө

леге  пункт  бел н  билгел н  торган  административ  процедуралар  гариза  бир чеӘ ә ә ә ү
м р гать итк н к нне гам лг  ашырыла.ө әҗә ә ө ә ә

Административ   процедураларны  башкару  н ти л ре:  муниципаль  хезм тт нә җә ә ә ә
файдалану чен кир кле документларны  составы, формасы м башка м сь л л р буенчаө ә ң һә ә ә ә ә
бирел  торган консультациял р.ә ә       

3.2.3. М р гать ит че Органга телефон м электрон почта аша м р гать ит рг ,ө әҗә ү һә ө әҗә ә ә
шулай  ук  Берд м,  Республика  порталында,  Орган  сайтында  муниципаль  хезм т  к рс тә ә ү ә ү
т ртибе  м  сроклары  турында,  шул  ис пт н  муниципаль  хезм т  алу  чен  тапшырылаә һә ә ә ә ө
торган документацияне  составы, формасы м башка м сь л л р буенча консультацияң һә ә ә ә ә
алырга хокуклы.

Консультация  бир  чен  аваплы  вазифаи  зат  гариза  бир чег  административү ө җ ү ә
регламентны  1.3.4 пункты тал пл ре нигезенд  м гъл мат иткер .ң ә ә ә ә ү җ ә

леге пункт бел н билгел н  торган административ процедуралар м р гать керг нӘ ә ә ә ө әҗә ә
к нн н алып ч эш к не эченд  башкарыла.ө ә ө ө ә

Административ   процедураларны  башкару  н ти л ре:  муниципаль  хезм тт нә җә ә ә ә
файдалану чен кир кле документларны  составы, формасы м башка м сь л л р буенчаө ә ң һә ә ә ә ә
бирел  торган консультациял р.ә ә
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3.3. Гариза бир че тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул ит  м карапү ү һә
тикшерү

3.3.1.  Муниципаль  хезм т  к рс т  чен  документларны  к пфункцияле  з к  якиә ү ә ү ө ү ү ә
к пфункцияле з кне  читт ге эш урыны аша кабул ит .ү ү ә ң ә ү

3.3.1.1.  Гариза бир че (гариза бир че в киле)  муниципаль хезм т к рс т  турындаү ү ә ә ү ә ү
гариза  бел н  к пфункцияле  з кк  м р гать  ит  м  административ  регламентныә ү ү ә ә ө әҗә ә һә ң
2.5 пункты нигезенд  документлар тапшыра. ә

3.3.1.2. К пфункцияле з кне  гаризалар кабул ит че хезм тк ре: ү ү ә ң ү ә ә
м р гать предметын билгели;ө әҗә
гариза бир чене  ш хесен таныклый;ү ң ә
документлар бир че затны  в кал тл рен тикшер ;ү ң ә ә ә ә
документларны  административ регламентны  2.5 пунктында к рс телг н тал пл ргң ң ү ә ә ә ә ә

туры кил ен тикшер ;ү ә
к пфункцияле  з кне  автоматлаштырылган  м гъл мат  системасында  гаризаныү ү ә ң ә ү ң

электрон формасын тутыра;
к газь  чыганакта  административ  регламентны  2.5  пунктында  к рс телг нә ң ү ә ә

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра;
к пфункцияле  з кне  автоматлаштырылган  м гъл мат  системасыннан  гаризаныү ү ә ң ә ү

бастырып чыгара;
тикшер  м имзалау чен гариза бир чег  бир ;ү һә ө ү ә ә
имзаланган  гаризаны  к пфункцияле  з кне  автоматлаштырылган  м гъл матү ү ә ң ә ү

системасында сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки сканерланган документларның

электрон сур тл рен к пфункцияле з кне  автоматлаштырылган м гъл мат системасынаә ә ү ү ә ң ә ү
керт , электрон эшнам  формалаштыра; ә ә

имзаланган гаризаны м к газь документларны  т п н сх л рен кире кайтара;һә ә ң ө ө ә ә
гариза бир чег  документларны кабул ит  турында раслама бир .ү ә ү ә

леге  пункт  бел н  билгел н  торган  административ  процедуралар  гариза  бир чеӘ ә ә ә ү
м р гать итк н к нне гам лг  ашырыла.ө әҗә ә ө ә ә

Административ  процедураларны  т  н ти се:  иб рерг  зер  гариза  мү әү ә җә җ ә ә ә һә
документлар ыелмасы. җ

3.3.1.3. К пфункцияле з к хезм тк ре гариза бир чед н кабул ителг н документларү ү ә ә ә ү ә ә
ыелмасын электрон р вешт  (электрон эшнам л р ыелмасы составында) гариза бир чеҗ ә ә ә ә җ ү

к пфункцияле з кне  структур б лекч сен  м р гать итк н к нн н алып бер эш к неү ү ә ң ү ә ә ө әҗә ә ө ә ө
д вамында органга иб р .ә җ ә ә

Административ  процедураларны  т  н ти л ре  булып  электрон  хезм тт шлекү әү ә җә ә ә ә
системасы аша Органга юн лтелг н гариза м документлар пакеты (электрон эш) тора.ә ә һә

3.3.2. Муниципаль хезм т к рс т  чен документларны Берд м портал, Республикаә ү ә ү ө ә
порталы аша электрон формада кабул ит .ү

3.3.2.1. Гаризаны электрон р вешт  тапшыру чен гариза бир че: ә ә ө ү
авторизация уза; 
электрон гариза формасын ача;
муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  м  м б ри  булган  белешм л рне  зә ү ә ү ө ә һә әҗ ү ә ә ү

эчен  алган электрон гариза формасын тутыра;ә   
электрон  гаризага  электрон  документларны  яис  документларны  электронә ң

сур тл рен беркет  (кир к булганда);ә ә ә ә
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муниципаль хезм т к рс т  шартлары м т ртибе бел н танышу, килеш  фактынә ү ә ү һә ә ә ү
электрон формада раслый (электрон гаризада ризалык турында тиешле тамга куя);

х б р  ителг н  м гъл матларны  д реслеген  раслый  (электрон  гаризада  тиешлеә ә ә ә ү ң ө
тамга куя); 

тутырылган электрон гаризаны иб р  (электрон гаризада тиешле т йм г  баса); җ ә ә ө ә ә
электрон  гариза  административ  регламентны  2.5.3  пункты  тал пл ре  нигезендң ә ә ә

имзалана; 
электрон гаризаны иб р  турында х б рнам  ала. җ ә ү ә ә ә
Формалаштырылган  гаризаны  формаль-логик  тикшер  орган  (оешма)  билгел г нү ә ә

тал пл р  нигезенд ,  м р гать  ит че  р  кырны  электрон  р вешт ге  кырны  тутыруә ә ә ө әҗә ү һә ә ә
процессында  автомат  р вешт  берд м  портал  тарафыннан  гам лг  ашырыла.  Берд мә ә ә ә ә ә
портал  тарафыннан  тутырылган  электрон  формадагы  электрон  кыр  ачыкланганда,
м р гать ит че ачыкланган хатаны  характеры м аны м гъл мати х б р ит  юлы бел нө әҗә ү ң һә ә ү ә ә ү ә
сорауны  электрон формасында бетер  т ртибе турында х б р ит .ң ү ә ә ә ә

леге пункт бел н билгел н  торган процедуралар гариза бир че м р гать итк нӘ ә ә ә ү ө әҗә ә
к нне башкарыла.ө

Административ  процедураларны  т  н ти л ре  булып  электрон  хезм тт шлекү әү ә җә ә ә ә
системасы ярд менд  Органга юн лтелг н электрон эш тора.ә ә ә ә

3.3.3. Документлар ыелмасын Орган тарафыннан карап тикшер .җ ү
3.3.3.1. Муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле гариза м башка документлар керә ү ә ү ө ә һә ү

административ процедураны ти башлау чен нигез булып тора.ү ө
Административ  процедураны  т  чен  аваплы  вазыйфаи  зат  (хезм тк р)ү әү ө җ ә ә

документлар кабул ит  чен аваплы вазыйфаи зат:ү ө җ
3.3.3.2. Гариза бир че Органга гариза бел н м р гать итк н очракта, документларү ә ө әҗә ә

кабул ит  чен аваплы вазифаи зат:ү ө җ
м р гать предметын билгели;ө әҗә
гариза бир чене  ш хесен билгели; ү ң ә
документлар бир че затны  в кал тл рен тикшер ;ү ң ә ә ә ә
документларны  административ регламентны  2.5 пунктында к рс телг н тал пл ргң ң ү ә ә ә ә ә

туры кил ен тикшер , тапшырылган документларны  билгел нг н тал пл рг  туры кил енү ә ң ә ә ә ә ә ү
тикшер  (документларны  к черм л рен  тиешенч  р смил штер ,  документлардаә ң ү ә ә ә ә ә ә
чистартылган, беркетелг н с зл р сызылган м килешенм г н башка т з тм л р булмау);ә ү ә һә ә ә ө ә ә ә

д л т м муниципаль хезм тл р к рс т  чен билгел нг н автоматлаштырылганәү ә һә ә ә ү ә ү ө ә ә
м гъл мат системасында гаризаны  электрон формасын тутыра;ә ү ң     

к газь  чыганакта  административ  регламентны  2.5  пунктында  к рс телг нә ң ү ә ә
документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра;

гаризаны бастырып ала;
тикшер  м имзалау чен гариза бир чег  бир ;ү һә ө ү ә ә
имзаланганнан со  имзаланган гаризаны сканерлый; ң
д л т м муниципаль хезм тл р к рс т  чен билгел нг н автоматлаштырылганәү ә һә ә ә ү ә ү ө ә ә

м гъл мат системасына электрон р вешт  тапшырылган документларны яис  сканерланганә ү ә ә ә
документларны  электрон сур тл рен керт , электрон эшнам  формалаштыра;ң ә ә ә ә       

имзаланган гаризаны м к газь  документларны  т п  н сх л рен гариза бир чегһә ә ң ө ө ә ә ү ә
кайтара;  

гариза бир чег  документларны кабул ит  турында раслама бир .ү ә ү ә
Документларны кабул ит не кире кагу  чен нигезл р булган очракта,  документларү ө ә

кабул  ит  чен  аваплы  вазифаи  зат  гариза  бир чег  гаризаны  кабул  ит  ченү ө җ ү ә ү ө
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каршылыклар булуы турында х б р ит  м, документларны кабул ит д н баш тарту ченә ә ә һә ү ә ө
ачыкланган нигезл рне  эчт леген а латып, а а документларны кире кайтара.ә ң ә ң ң

3.3.3.3. Карап тикшер  чен документлар керг нн н со , документлар кабул ит  ченү ө ә ә ң ү ө
аваплы вазифаи зат : җ

Гаризага  эш  номенклатурасы  нигезенд  номер  м  «Документларны  тикшер »ә һә ү
статусы бирел ;ә

килеп  ирешк н  электрон  эшнам л рне,  шул  ис пт н  гариза  бир че  тарафыннанә ә ә ә ә ү
электрон  р вешт  терк лг н  документларны  м  документларны  электрон  сур тл ренә ә ә ә һә ң ә ә

йр н ;ө ә ә    
документлар ыелмасыны  тулылыгын, электрон сур тл рене  укылышын тикшер ;җ ң ә ә ң ә
Берд м  порталга  кереп,  электрон  имзаны  гам лд  булу  шартлары  т лешенә ң ә ә ү ә

тикшер  (гариза  бир че  тарафыннан  к ч йтелг н  квалификацияле  электрон  имза  бел нә ү ө ә ә ә
имзаланган документларны  электрон сур тл ре тапшырылган очракта).ң ә ә   

Административ  регламентны  2.7.1  пунктында  каралган  нигезл р  булганда,ң ә
муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле документларны кабул ит д н баш тарту турындаә ү ә ү ө ә ү ә
карар проектын зерли. ә

г р  к ч йтелг н  квалификацияле  электрон  имзаны  тикшер  н ти сенд  аныӘ ә ө ә ә ү ә җә ә ң
гам лд  булу шартлары т лм ве ачыкланса, кире кагу турындагы карар проекты аны кабулә ә ү ә ә
ит  чен нигез булып торган 63-ФЗ номерлы федераль законны  11 статьясы пунктларын зү ө ң ү
эчен  алырга тиеш. ә

Муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны  кабул  ит не  кире  кагуә ү ә ү ө ә ү
турында карар проекты, кире кагу с б пл рен к рс теп (муниципаль хезм т к рс т  ченә ә ә ү ә ә ү ә ү ө
кир кле документларны кабул ит не кире кагу чен нигезл р леге документларга каратаә ү ө ә ә
билгел нг н тал пл р т лм  бел н б йле булган очракта,  документларны кабул ит неә ә ә ә ү ә әү ә ә ү
кире  кагу  чен  нигезл рд  тапшырылмаган,  д рес  булмаган  м  (яис )  каршылыклыө ә ә ө һә ә
белешм л рне  з  эчен  алган,  билгел нг н  тал пл рне  т ми  тутырылган  документларә ә ү ә ә ә ә ә ү ә
(м гъл мат,  белешм л р)  исемн ре  турында  м гъл мат  булырга  тиеш),  билгел нг нә ү ә ә ә ә ү ә ә
т ртипт  электрон документлар йл неше системасы аша килештер г  иб рел . ә ә ә ә ү ә җ ә ә

Муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны кабул ит д н  баш тартуә ү ә ү ө ә ү ә
турындагы  карар  проектын  килештер  административ  регламентны  3.6.4  пунктындаү ң
каралган т ртипт  гам лг  ашырыла.ә ә ә ә

Документларны кабул ит не кире кагу чен административ регламентны  2.7.1 пунктыү ө ң
бел н каралган нигезл р булмаган очракта, документлар кабул ит  чен аваплы вазифаиә ә ү ө җ
зат гариза керг н к нн н алып бер эш к не эченд , гаризада к рс телг н ысулны кулланып,ә ө ә ө ә ү ә ә
гариза бир чег  гариза кер  турында гаризаны  кер  м терк  номеры, гаризаны алу к не,ү ә ү ң ү һә әү ө
файллар, а а терк п бирелг н документлар исемлеге, муниципаль хезм т н ти сен алуң ә ә ә ә җә
к не к рс телг н х б рнам  юллый.ө ү ә ә ә ә ә

3.3.3.4.  Административ  регламентны  3.3.3.1,  3.3.3.3  пунктларында  к рс телг нң ү ә ә
процедураларны  т ,  техник  м мкинлек  булганда,  д л т  м  муниципаль  хезм тл рү әү ө әү ә һә ә ә
к рс т  чен  билгел нг н  автоматлаштырылган  м гъл мат  системасыннан  файдаланып,ү ә ү ө ә ә ә ү
автомат режимда башкарыла. 

3.3.3.5.  Административ  регламентны  3.3.3  пункты  бел н  билгел н  торганң ә ә ә
административ процедуралар карап тикшер  чен гариза керг н к нн н алып бер эш к неү ө ә ө ә ө
эченд  гам лг  ашырыла.ә ә ә

Административ   процедураларны т  н ти л ре булып карап тикшер  чен кабулү әү ә җә ә ү ө
ителг н  документлар  ыелмасы  яис  муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир клеә җ ә ә ү ә ү ө ә
документларны кабул ит не кире кагу турындагы карар проекты тора.ү        
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3.4. Муниципаль хезм т к рс т д  катнаша торган органнарга ведомствоара запросларә ү ә ү ә
иб рҗ ә ү

3.4.1.  Административ  процедураны  башкаруга  в кал тле  вазифаи  затныә ә ң
(хезм тк рне ) документлар кабул ит  чен аваплы вазифаи заттан (хезм тк рд н) гаризаә ә ң ү ө җ ә ә ә
бир чед н кабул ителг н документларны алуы административ процедураны башлау ченү ә ә ө
нигез булып тора.

Административ  процедураны  т  чен  аваплы  вазыйфаи  зат  (хезм тк р)ү әү ө җ ә ә
ведомствоара гарызнам л р юн леше чен аваплы вазыйфаи зат.ә ә ә ө җ

3.4.2.  Ведомствоара  м р гатьл р  иб р  чен  аваплы  вазифаи  затө әҗә ә җ ә ү ө җ
административ  регламентны  2.6.1  пункты  бел н  каралган  документларны  мң ә һә
белешм л рне  бир  турында  м р гатьл р  формалаштыра  м  аларны  электронә ә ү ө әҗә ә һә
формада  ведомствоара  электрон  хезм тт шлек  системасы  аша  (техник  м мкинлекә ә ө
булмаганда – башка ысуллар бел н) юллый.ә

леге  пункт  бел н  билгел н  торган  административ  процедуралар  карап  тикшерӘ ә ә ә ү
чен гариза кабул ителг н к нне гам лг  ашырыла. ө ә ө ә ә

Административ   процедураларны башкару  н ти л ре:  хакимият  органнарына  мә җә ә һә
(яки) хакимият органнары карамагындагы оешмаларга иб релг н м р гатьл р.җ ә ә ө әҗә ә        

3.4.3.  Ведомствоара электрон хезм тт шлек системасы аша килг н м р гатьл рә ә ә ө әҗә ә
нигезенд  м гъл мат  бел н  т эмин  ит  торган  оешма  белгечл ре  соратылганә ә ү ә ә ә ә
документларны  (м гъл матны)  бир л р  яки  муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир клеә ү ә ә ә ү ә ү ө ә
документларны  м (яис ) м гъл матны  булмавы турында х б рнам  (алга таба – кирең һә ә ә ү ң ә ә ә
кагу турында х б рнам ) юллыйлар.ә ә ә

г р ведомствоара м р гатьк  авап зерл не  м иб р не  башка вакытыƏ ә ө әҗә ә җ ә әү ң һә җ ә ү ң
федераль  законнар,  Россия  Федерациясе  Х к м тене  хокукый  актлары  м  федеральө ү ә ң һә
законнар  нигезенд  кабул  ителг н  Татарстан  Республикасы  норматив  хокукый  актларыә ә
бел н билгел нм г н булса, леге пункт бел н карала торган административ процедуралар,ә ә ә ә ә ә
документ  м  м гъл мат  бир че  органга  яки  оешмага  ведомствоара  м р гать  керг нһә ә ү ү ө әҗә ә
к нн н алып, биш к н эченд  гам лг  ашырыла.ө ә ө ә ә ә

Административ  процедураларны башкару н ти л ре: ведомствоара м р гатьл рә җә ә ө әҗә ә
иб р  чен аваплы вазифаи затка юлланган муниципаль хезм т к рс т  чен кир клеҗ ә ү ө җ ә ү ә ү ө ә

документлар (м гъл матлар) яки кире кагу турында х б рнам .ә ү ә ә ә     
3.4.4. Ведомствоара м р гатьл р иб р  чен аваплы вазифаи зат:ө әҗә ә җ ә ү ө җ
ведомствоара  электрон  хезм тт шлек  системасы  аша  соратып  алына  торган,ә ә

муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле документларны (белешм л рне) яки, документларә ү ә ү ө ә ә ә
м (яис ) м гъл мат булмаганда, кире кагу турында х б рнам  ала;  һә ә ә ү ә ә ә

административ  регламентны  2.7.1  пунктында  каралган  нигезл р  булганда,ң ә
муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле документларны кабул ит д н баш тарту турындаә ү ә ү ө ә ү ә
карар проектын зерли. ә

Муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны  кабул  ит не  кире  кагуә ү ә ү ө ә ү
турында карар проекты, кире кагу с б пл рен к рс теп (муниципаль хезм т к рс т  ченә ә ә ү ә ә ү ә ү ө
кир кле документларны кабул ит не кире кагу чен нигезл р леге документларга каратаә ү ө ә ә
билгел нг н тал пл р т лм  бел н б йле булган очракта,  документларны кабул ит неә ә ә ә ү ә әү ә ә ү
кире  кагу  чен  нигезл рд  тапшырылмаган,  д рес  булмаган  м  (яис )  каршылыклыө ә ә ө һә ә
белешм л рне  з  эчен  алган,  билгел нг н  тал пл рне  т ми  тутырылган  документларә ә ү ә ә ә ә ә ү ә
(м гъл мат,  белешм л р)  исемн ре  турында  м гъл мат  булырга  тиеш),  билгел нг нә ү ә ә ә ә ү ә ә
т ртипт  электрон документлар йл неше системасы аша килештер г  иб рел . ә ә ә ә ү ә җ ә ә
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Муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны кабул ит д н  баш тартуә ү ә ү ө ә ү ә
турындагы  карар  проектын  килештер  административ  регламентны  3.6.4  пунктындаү ң
каралган т ртипт  гам лг  ашырыла.ә ә ә ә

леге  пункт  бел н  билгел н  торган  административ  процедуралар  ведомствоараӘ ә ә ә
м р гатьл р буенча м гъл матлар алынган к нне гам лг  ашырыла.ө әҗә ә ә ү ө ә ә

Административ  процедураларны  башкару  н ти л ре:  муниципаль  хезм т  к рс тә җә ә ә ү ә ү
чен  кир кле  документлар  (белешм л р),  муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир клеө ә ә ә ә ү ә ү ө ә

документларны кабул ит не кире кагу турында карар проекты.  ү
3.4.5.  Административ  регламентны  3.4.2,  3.4.4  пунктларында  к рс телг нң ү ә ә

процедуралар, техник м мкинлек булганда, д л т м муниципаль хезм тл р к рс т  ченө әү ә һә ә ә ү ә ү ө
билгел нг н  автоматлаштырылган  м гъл мат  системасыннан  файдаланып,  автоматә ә ә ү
режимда,  шул  ис пт н  гаризаны  административ  регламентны  2.13  пункты  нигезендә ә ң ә
терк г н вакыттан башлап гам лг  ашырыла.ә ә ә ә

3.4.6.  Административ  регламентны  3.4  пунктында  к рс телг н  административң ү ә ә
процедураларны башкаруны  максималь вакыты биш эш к нен т шкил ит .ң ө ә ә

3.5. Документларны тикшер  м имтихан датасын билгелү һә әү

3.5.1.  Ведомствоара  м р гатьл р  иб р  чен  аваплы  вазифаи  заттанө әҗә ә җ ә ү ө җ
муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документлар  (м гъл матлар)  алынуә ү ә ү ө ә ә ү
административ процедураны ти башлау чен нигез булып тора.ү ө

Административ процедураны т  чен аваплы вазыйфаи зат  булып муниципальү әү ө җ
хезм т к рс т  н ти сен зерл  чен аваплы вазыйфаи зат тора.ә ү ә ү ә җә ә әү ө җ

3.5.2. Муниципаль хезм т к рс т  н ти сен зерл  чен аваплы вазифаи зат:ә ү ә ү ә җә ә әү ө җ
муниципаль  хезм т  к рс т  чен  кир кле  документларны  тупланган  ыелмасынә ү ә ү ө ә ң җ

карап тикшер ;ә
административ  регламентны  2.8.2  пунктында  к рс телг н  муниципаль  хезм тң ү ә ә ә

к рс т д н баш тарту нигезл ре ачыкланганда,  аттестацияд н баш тарту турында карарү ә ү ә ә ә
проектын  зерли.  Аттестацияд н  баш  тарту  турында  карар  проектын  килештерә ә ү
административ регламентны  3.6.4 пунктында каралган т ртипт  гам лг  ашырыла;ң ә ә ә ә

административ  регламентны  2.8.2  пунктында  каралган  муниципаль  хезм тң ә
к рс т д н баш тарту чен нигезл р булмаган очракта, муниципаль хезм т к рс т  ченү ә ү ә ө ә ә ү ә ү ө
кир кле  документларны  карау  йомгаклары  буенча  м р гать  ит чене  имтихан  датасыә ө әҗә ү
бел н квалификация имтиханын тк р г  керт  турында хат проекты зерли.ә ү ә ү ә ү ә

леге  пункт  бел н  билгел нг н  административ  процедуралар  белешм л р  керг нӘ ә ә ә ә ә ә
вакыттан алып ике эш к не д вамында башкарыла.ө ә

Административ  процедураларны  т  н ти л ре:  Орган  ит кчесен  (в кал тлеү әү ә җә ә җ ә ә ә ә
затка) имза салуга юн лдерелг н хат проекты.ә ә

3.5.3.  Орган  ит кчесе  (ул  в кал т  бирг н  зат)  карарны  раслый  м  аны  Органҗ ә ә ә ә һә
м ере бел н таныклый. Имзаланган документлар муниципаль хезм т к рс т  н ти сенөһ ә ә ү ә ү ә җә

зерл  чен аваплы вазыйфаи затка иб рел .ә әү ө җ җ ә ә
леге пункт бел н билгел нг н административ процедуралар проект раслауга керг нӘ ә ә ә ә

к нне башкарыла.ө
Административ процедураларны т  н ти л ре: расланган карар.ү әү ә җә ә
3.5.5.  Муниципаль хезм т к рс т  н ти сен зерл  чен аваплы вазыйфаи затә ү ә ү ә җә ә әү ө җ

м р гать ит чег , тапшыру турында яки гади электрон имза бел н имзаланган электронө әҗә ү ә ә
документ  р вешенд ,  “Интернет”  челт рен д  кертеп,  шул ис пт н  Берд м портал аша,ә ә ә ә ә ә ә
кабул ителг н карар турында заказлы почта аша х б р ит .ә ә ә ә
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леге пункт бел н билгел нг н административ процедуралар расланганнан со  берӘ ә ә ә ң
эш к не д вамында башкарыла.ө ә

Административ  процедураларны  т  н ти л ре:  м р гать  ит чег  имтиханү әү ә җә ә ө әҗә ү ә
датасы турында яис  имтиханга керт д н баш тарту турында х б р ит . ә ү ә ә ә ү

3.5.6.  Административ  регламентны  3.5  пунктында  к рс телг н  административң ү ә ә
процедураларны т не  максималь срогы ч эш к нен т шкил ит .ү әү ң ө ө ә ә

3.6. Квалификацион имтихан тк рү ә ү

3.6.1. Административ процедураны башкару нигезен квалификация имтиханын тк рү ә ү
турында карар кабул ит  т шкил ит .ү ә ә

Административ процедураны т  чен аваплы булып муниципаль хезм т к рс тү әү ө җ ә ү ә ү
н ти сен зерл  чен аваплы аттестация комиссиясе, вазыйфаи зат тора. ә җә ә әү ө җ

3.6.2. Аттестация комиссиясе квалификация имтиханы тк р . ү ә ә
Квалификация имтиханы н ти л ре буенча беркетм  зерл н :ә җә ә ә ә ә ә
м р гать  ит чене  аттестациял  турында,  ул  аттестация  критерийларына  турыө әҗә ү әү

килг н очракта;ә
аттестация  критерийларына  туры  килм г н  очракта  м р гать  ит ченеә ә ө әҗә ү

аттестациял д н баш тарту турында яки г р м р гать ит че квалификация имтиханынаәү ә ә ә ө әҗә ү
килм г н булса.ә ә

леге пункт бел н билгел нг н административ процедуралар бер эш к не д вамындаӘ ә ә ә ө ә
квалификация имтиханын уздыру билгел нг н датада т л .ә ә ү ә ә

Административ  процедураларны  т  н ти л ре  булып  аттестация  комиссиясеү әү ә җә ә
беркетм се тора.ә

3.6.3.  Муниципаль хезм т к рс т  н ти сен зерл  чен аваплы вазыйфаи затә ү ә ү ә җә ә әү ө җ
беркетм  нигезенд  аттестация турында яис  аттестацияд н баш тарту турында боерыкә ә ә ә
(боерыклар)  проектын  зерли  м  билгел нг н  т ртипт  электрон  документ  йл нешеә һә ә ә ә ә ә ә
системасы ярд менд  килештер г  Орган (ул в кал т бирг н затка) имзасын иб р .ә ә ү ә ә ә ә җ ә ә

леге  пункт  бел н  билгел нг н  административ  процедуралар  беркетм  керг нӘ ә ә ә ә ә
вакыттан алып бер эш к не эченд  башкарыла.ө ә

Административ  процедураларны  т  н ти л ре:  имзага  юн лтелг н  боерыкү әү ә җә ә ә ә
проекты.

3.6.4. Муниципаль хезм т к рс т  н ти сен (алга таба - документлар проектлары)ә ү ә ү ә җә
проектка килештер  м имза салу муниципаль хезм т н ти сен зерл  чен аваплыү һә ә ә җә ә әү ө җ
структур б лекч  ит кчесе, Орган ит кчесе тарафыннан гам лг  ашырыла.ү ә җ ә җ ә ә ә

Кимчелекл р булган очракта, зерл нг н документлар проекты, эшл п бетер  ченә ә ә ә ә ү ө
муниципаль хезм т н ти сен зерл  буенча аваплы затка кире кайтарыла. Кимчелекл рә ә җә ә әү җ ә
бетерелг нн н со , килештер  м имзалау чен, документлар проектлары кабат бирел .ә ә ң ү һә ө ә

Орган  ит кчесе,  документлар  проектларын  карап  тикшерг нд ,  административҗ ә ә ә
процедураларны т  вакыты, аларны  эзлеклелеге м тулылыгы, электрон документларү әү ң һә

йл неше  системасында  Органны  в кал тле  вазифаи  затлары  тарафыннанә ә ң ә ә
килештер л рне  булу-булмавы  лешенд  Органны  вазифаи  затлары  тарафыннанү ә ң ө ә ң
административ регламентны  т лешен тикшер .ң ү ә ә

Административ процедураларны т  сроклары, аларны  эзлеклелеге м тулылыгыү әү ң һә
лешенд  хокук  бозулар  ачыкланган  очракта,  Орган  ит кчесе  административө ә җ ә

регламентны  4.3  пункты  нигезенд  хокук  бозуларга  юл  куйган  затларны аваплылыккаң ә җ
тартырга т къдим ит .ә ә

Орган ит кчесе (ул в кал т бирг н зат) аны Орган м ере бел н таныклый.җ ә ә ә ә өһ ә
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леге пункт бел н билгел нг н административ процедуралар проект раслауга керг нӘ ә ә ә ә
к нне башкарыла.ө

Административ процедураларны т  н ти л ре булып приказ (боерык) расланганү әү ә җә ә
муниципаль хезм т к рс т  чен кир кле документларны кабул ит д н баш тарту турындагыә ү ә ү ө ә ү ә
карар тора.

3.6.5.  Муниципаль хезм т к рс т  н ти сен зерл  чен аваплы вазыйфаи затә ү ә ү ә җә ә әү ө җ
имзаланган боерык (к рс тм ) нигезенд  эксперт реестрына муниципаль контроль буенчаү ә ә ә
чаралар  тк р г  леп  ител  торган  экспертлар  реестрына  (алга  таба  -  реестр)ү ә ү ә җә ә
аттестациясе турында белешм л р керт .ә ә ә

леге  пункт  бел н  билгел нг н  административ  процедуралар  аттестация  турындаӘ ә ә ә
боерыкка (боерыкка) кул куйган к нн н алып бер эш к не эченд  башкарыла.ө ә ө ә

Административ процедураларны т  н ти л ре булып актуальл штерелг н реестрү әү ә җә ә ә ә
тора.

3.6.6. 3.6.3 - 3.6.5 пунктларында к рс телг н процедураларны т , техник м мкинлекү ә ә ү әү ө
булганда,  д л т  м  муниципаль  хезм тл р  к рс т  чен  билгел нг нәү ә һә ә ә ү ә ү ө ә ә
автоматлаштырылган  м гъл мат  системасын  кулланып,  автоматик  режимда  гам лгә ү ә ә
ашырыла.

Административ  регламентны  3.6  пунктында  к рс телг н  административң ү ә ә
процедураларны т не  максималь срогы ч эш к не т шкил ит .ү әү ң ө ө ә ә

3.7. М р гать ит чег  муниципаль хезм т н ти сен бир  (юллама)ө әҗә ү ә ә ә җә ү

3.7.1.  Муниципаль  хезм т  к рс т не  раслый  торган  документны  административә ү ә ү ң
процедураны  башкару  чен  аваплы  вазифаи  зат  тарафыннан  алынуы  административө җ
процедураны ти башлау чен нигез булып тора.ү ө

Административ процедураны т  чен аваплы вазыйфаи зат булып документларү әү ө җ
бир  (юн леше) чен аваплы вазыйфаи зат тора.ү ә ө җ

3.7.2. Документларны бир  ( иб р ) чен аваплы вазифаи зат:ү җ ә ү ө җ
д л т м муниципаль хезм тл р к рс т  чен билгел нг н автоматлаштырылганәү ә һә ә ә ү ә ү ө ә ә

м гъл мат системасы документларын алып бару буенча ярд мче системага муниципальә ү ә
хезм т к рс т  н ти л ре турында белешм л рне терк не м керт не т эмин ит ;ә ү ә ү ә җә ә ә ә әү һә ү ә ә

м р гать ит чег  (аны  в килен ) гаризада к рс телг н ысул бел н, муниципальө әҗә ү ә ң ә ә ү ә ә ә
хезм т  к рс т  н ти се  турында  м  органда  яки  КФ т  муниципаль  хезм т  к рс тә ү ә ү ә җә һә Ү ә ә ү ә ү
н ти сен алу м мкинлеге турында х б р ит .ә җә ө ә ә ә

Процедуралар,  техник  м мкинлек  булганда,  д л т  м  муниципаль  хезм тл рө әү ә һә ә ә
к рс т  чен билгел нг н автоматлаштырылган м гъл мат системасын кулланып, автоматү ә ү ө ә ә ә ү
режимда башкарыла.

леге  пункт  бел н  билгел нг н  административ  процедуралар  муниципаль  хезм тӘ ә ә ә ә
к рс т  н ти се булган документка (Орган) в кал тле вазыйфаи заты булган документкаү ә ү ә җә ә ә
кул куйган к нн н алып бер эш к не эченд  башкарыла.ө ә ө ә

Административ  процедураларны  башкару  н ти л ре:  муниципаль  хезм т  к рс тә җә ә ә ү ә ү
н ти л ре  турында  белешм л рне  м гъл мат  системаларында  урнаштыру,  гаризаә җә ә ә ә ә ү
бир чег  (аны  в килен )  муниципаль  хезм т  к рс т  н ти се  м  аны алу  ысулларыү ә ң ә ә ә ү ә ү ә җә һә
турында х б р ит .ә ә ү

3.7.3. Муниципаль хезм т к рс т  н ти сен бир  ( иб р ) т ртибе:ә ү ә ү ә җә ү җ ә ү ә
3.7.3.1.  Гариза  бир че,  муниципаль  хезм т  н ти сен  сорап,  к пфункцияле  з ккү ә ә җә ү ү ә ә

м р гать итк нд , к пфункцияле з к хезм тк ре муниципаль хезм т н ти сен электронө әҗә ә ә ү ү ә ә ә ә ә җә
документны  к газь н сх се р вешенд  гариза бир чег  бир . М р гать ит чене  тал бең ә ө ә ә ә ү ә ә ө әҗә ү ң ә
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буенча  электрон  документны  н сх се  бел н  берг  к газьд  а а  электрон  документның ө ә ә ә ә ә ң ң
н сх се  аны  белешм г  яздыру  юлы  бел н  яис  электрон  документны  н сх сенө ә ә ә ә ә ң ө ә
м р гать ит че адресына электрон почта аша иб р  юлы бел н бирел . М гъл матныө әҗә ү җ ә ү ә ә ә ү
к черелм  чыганакка яздырганда яки электрон документны  к газь чыганактагы н сх сенү ә ң ә ө ә
т з  чен нигез булган электрон документ н сх сен электрон почта аша иб рг нд , легеө ү ө ө ә җ ә ә ә ә
электрон документ  н сх сене  электрон документны  к газь  чыганактагы н сх се бел нө ә ң ң ә ө ә ә
т г ллеге в кал тле хезм тк р тарафыннан к ч йтелг н квалификацияле электрон имзаәң ә ә ә ә ә ө ә ә
бел н раслана. ә

леге  пункт  бел н  билгел н  торган  административ  процедуралар  гариза  бир чеӘ ә ә ә ү
килг н к нне к пфункцияле з кне  хезм т регламентында к рс телг н вакыт эченд  чиратә ө ү ү ә ң ә ү ә ә ә
т ртибенд  гам лг  ашырыла.ә ә ә ә

Административ  процедураларны  башкару  н ти л ре:  муниципаль  хезм т  к рс тә җә ә ә ү ә ү
н ти сен  бир  фактын  к пфункцияле  з кне  автоматлаштырылган  м гъл матә җә ү ү ү ә ң ә ү
системасында терк , гариза бир чег  бирелг н муниципаль хезм т к рс т  н ти се.әү ү ә ә ә ү ә ү ә җә

3.7.3.2.  М р гать  ит чег  Берд м,  Республика порталы аша муниципаль хезм тө әҗә ү ә ә ә
н ти сен  сорап  м р гать  итк нд ,  м р гать  ит чег  ш хси  кабинетына  автоматә җә ө әҗә ә ә ө әҗә ү ә ә
р вешт  муниципаль хезм т к рс т  н ти се булган, Орган (Орган) в кал тле вазыйфаиә ә ә ү ә ү ә җә ә ә
затыны  к ч йтелг н  квалификацияле  электрон  имзасы  куелган  документны  электронң ө ә ә ң
образы иб рел . җ ә ә

леге  пунктта  билгел н  торган  административ  процедуралар  муниципаль  хезм тӘ ә ә ә
к рс т не (к рс т не кире кагуны) раслый торган документны имзалау к ненд  Органдагыү ә ү ү ә ү ө ә
в кал тле вазифаи зат (Орган) тарафыннан башкарыла.ә ә

Административ  процедураларны  т  н ти л ре:  м р гать  ит чег  Берд м,ү әү ә җә ә ө әҗә ү ә ә
Республика  порталыннан  файдаланып  муниципаль  хезм т  к рс т не  раслый  торганә ү ә ү
документ юллау (шул ис пт н муниципаль хезм т к рс т д н баш тарту) булып тора.ә ә ә ү ә ү ә

3.7.3.3.  Гариза  бир че  муниципаль  хезм т  н ти сен  сорап  Органга  м р гатьү ә ә җә ө әҗә
итк нд ,  документларны  бир  ( иб р )  чен  аваплы  вазифаи  зат  гариза  бир чегә ә ү җ ә ү ө җ ү ә
муниципаль  хезм т  н ти сен  бир .  М р гать  ит чене  тал бе  буенча  электронә ә җә ә ө әҗә ү ң ә
документны  н сх се  бел н  берг  к газьд  а а  электрон  документны  н сх се  аның ө ә ә ә ә ә ң ң ө ә
белешм г  яздыру  юлы  бел н  яис  электрон  документны  н сх сен  м р гать  ит чеә ә ә ә ң ө ә ө әҗә ү
адресына электрон почта аша иб р  юлы бел н бирел .  җ ә ү ә ә

леге пункт бел н билгел н  торган административ процедуралар м р гать ит чеӘ ә ә ә ө әҗә ү
Органны  эчке  хезм т  т ртибе  кагыйд л ре  нигезенд  килг н  к нне  чират  т ртибендң ә ә ә ә ә ә ө ә ә
башкарыла.

Процедураларны башкару н ти се: д л т м муниципаль хезм тл р к рс т  ченә җә әү ә һә ә ә ү ә ү ө
билгел нг н  автоматлаштырылган  м гъл мат  системасында  муниципаль  хезм т  к рс тә ә ә ү ә ү ә ү
н ти сен бир  фактын терк .ә җә ү әү     

3.8. Техник хаталарны т з тө ә ү

3.8.1.  Муниципаль  хезм т  к рс т  н ти се  булган  документта  техник  хатаә ү ә ү ә җә
ачыкланган очракта, гариза бир че Органга т б нд ге документларны юллый:ү ү ә ә

техник  хатаны  т з т  турында  гариза  ( леге  административ  регламентка  5  нчеө ә ү ә
кушымта);

гариза бир чег  муниципаль хезм т к рс т  н ти се буларак тапшырылган, техникү ә ә ү ә ү ә җә
хатасы булган документ;

техник хаталар булуны д лилли торган, юридик к чк  ия документлар. ә ө ә
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Техник хатаны т з т  турында гариза муниципаль хезм т н ти се булган документтаө ә ү ә ә җә
к рс телг н  белешм л рд  м р гать  ит че  (в кал тле  в кил)  тарафыннан почта  ашаү ә ә ә ә ә ө әҗә ү ә ә ә
(шул  ис пт н  электрон  почта  аша),  яис  Берд м,  Республика  порталы  яис  КФ  ашаә ә ә ә ә Ү
тапшырыла.

3.8.2.  Документлар  кабул  ит  чен  аваплы  вазифаи  зат  техник  хатаны  т з тү ө җ ө ә ү
турында гаризаны кабул ит , беркетелг н документлар бел н гаризаны терки м аларныә ә ә һә
документларны эшк рт  чен аваплы вазифаи затка тапшыра.ә ү ө җ

леге пункт бел н билгел н  торган административ процедуралар гариза терк лг нӘ ә ә ә ә ә
к нн н алып бер эш к не эченд  гам лг  ашырыла. ө ә ө ә ә ә

Административ   процедураларны  башкару  н ти л ре  –ә җә ә   карап  тикшер  ченү ө
документларны  эшк рт  чен  аваплы  вазифаи  затка  иб релг н  кабул  ителг н  мә ү ө җ җ ә ә ә һә
терк лг н гариза.  ә ә

3.8.3. Документларны эшк рт г  аваплы вазыйфаи зат документларны карый мә ү ә җ һә
муниципаль хезм т к рс т  н ти се булган документка т з тм л р керт  максатларындаә ү ә ү ә җә ө ә ә ә ү
административ регламентны  3.5 пунктында каралган процедураларны гам лг  ашыра мң ә ә һә
м р гать  ит чег  (в кал тле  в килг )  техник  хата  булган  документны  оригиналынө әҗә ү ә ә ә ә ә ң
т шереп калдыру чен ш хс н зе имза сала яис  м р гать ит чег  техник хата булганө ө ә ә ү ә ө әҗә ү ә
документны  Оң ригиналына (электрон почта ярд менд ) документ алу м мкинлеге турындаә ә ө
хат иб р .җ ә ә

леге  пункт  бел н  билгел н  торган  административ  процедуралар  техник  хатаӘ ә ә ә
ачыкланганнан со  яки тел с  кайсы кызыксынган заттан иб релг н хата турында гаризаң ә ә җ ә ә
алынганнан со  ике эш к не эченд  гам лг  ашырыла.ң ө ә ә ә

Административ  процедураларны башкару  н ти се:  гариза  бир чег  тапшырылганә җә ү ә
( иб релг н) документ.җ ә ә

4. Муниципаль хезм тл р к рс т не контрольд  тоту т ртибе м формаларыә ә ү ә ү ә ә һә

4.1.  аваплы вазыйфаи затлар тарафыннан административ регламентны  м муниципальҖ ң һә
хезм т к рс т г  тал пл рне билгели торган башка норматив хокукый актларныә ү ә ү ә ә ә ң

нигезл м л рен т не м т не, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул ител неә ә ә ү әү һә ү әү ү
агымдагы контрольд  тотуны гам лг  ашыру т ртибеә ә ә ә

Муниципаль  хезм т  к рс т не  тулылыгын м  сыйфатын контрольд  тоту  гаризаә ү ә ү ң һә ә
бир чел рне  хокукларын бозу очракларын ачыклауны м бетер не, муниципаль хезм тү ә ң һә ү ә
к рс т  процедураларыны  т лешен  тикшер не,  ирле  зидар  органындагы  вазифаиү ә ү ң ү ә ү җ ү ә
затларны  гам лл рен  (гам л кылмауларына) карата карарлар зерл не з эчен  ала.ң ә ә ә ә ә әү ү ә

Административ процедураларны  т лешен контрольд  тоту формалары:ң ү ә ә
1) муниципаль хезм т к рс т  буенча документ проектларын тикшер  м килештер ;ә ү ә ү ү һә ү
2) эш башкаруны алып бару буенча билгел нг н т ртипт  тикшер л р уздыру;ә ә ә ә ү ә
3)  муниципаль  хезм т  к рс т  процедураларыны  т леше  буенча  билгел нг нә ү ә ү ң ү ә ә ә

т ртипт  контроль тикшер л р уздыру.ә ә ү ә
Агымдагы контрольд  тоту максатыннан электрон м гъл матлар базасында булганә ә ү

белешм л р,  хезм т  корреспонденциясе,  административ  процедураларны  башкаручыә ә ә
вазифаи  затлар  тарафыннан  телд н  м  язмача  бирелг н  м гъл мат,  тиешлеә һә ә ә ү
документларны ис пк  алу журналлары м башка м гъл мат кулланыла.ә ә һә ә ү

Муниципаль  хезм т  к рс тк нд  м  карарлар  кабул  итк нд  гам лл р  кылуныә ү ә ә ә һә ә ә ә ә
контрольд  тоту  чен  ирле  зидар  органы  ит кчесен  муниципаль  хезм т  к рс тә ө җ ү ә җ ә ә ә ү ә ү
н ти л ре турында белешм л р бирел .ә җә ә ә ә ә
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Административ процедураларны башкару вакытын, эзлеклелеген м эчт леген бозуһә ә
очраклары  м  с б пл ре  турында  вазифаи  затлар  муниципаль  хезм т  к рс т  торганһә ә ә ә ә ү ә ә
орган ит кчесен  кичекм ст н х б р ит л р,  шулай ук  хокук  бозуларны бетер  буенчаҗ ә ә ә ә ә ә ә ә ү
ашыгыч чаралар к р л р.ү ә ә

Муниципаль хезм т к рс т  буенча административ процедуралар бел н билгел нг нә ү ә ү ә ә ә
гам лл рне  эзлеклелеген  т не  агымдагы  контрольд  тоту  ирле  зидар  органыә ә ң ү әү ә җ ү ә

ит кчесене  муниципаль  хезм т  к рс т  эшен  оештыру  чен  аваплы  урынбасары,җ ә ң ә ү ә ү ө җ
муниципаль  хезм т  к рс т  эшен  оештыруны  гам лг  ашыра  торган  б лек  башлыгыә ү ә ү ә ә ү
тарафыннан башкарыла.

Агымдагы  контрольне  гам лг  ашыручы  вазифаи  затлар  исемлеге  ирле  зидарә ә җ ү ә
органнарыны  структур б лекч л ре турындагы нигезл м л р м вазифаи регламентларң ү ә ә ә ә ә һә
бел н билгел н .ә ә ә

4.2. Муниципаль хезм т к рс т не  тулылыгы м сыйфаты буенча планлы м планнанә ү ә ү ң һә һә
тыш тикшер л р уздыру т ртибе м аларны  кабатлану ешлыгы, шул ис пт н муниципальү ә ә һә ң ә ә
хезм т к рс т не  тулылыгын м сыйфатын контрольд  тотуны  т ртибе м формаларыә ү ә ү ң һә ә ң ә һә

4.2.1. Муниципаль хезм т к рс т не  тулылыгын м сыйфатын контрольд  тоту ә ү ә ү ң һә ә
т б нд ге формаларда гам лг  ашырыла:ү ә ә ә ә

1) тикшер л р тк р ;ү ә ү ә ү
2) гариза бир чел рне  Органны , шулай ук андагы вазифаи затларны , муниципаль ү ә ң ң ң

хезм тк рл рне  гам лл рен  (гам л кылмавына) карата шикаятьл рен карап тикшер .ә ә ә ң ә ә ә ә ә ү
4.2.2.  Муниципаль  хезм т  к рс т не  тулылыгын  м  сыйфатын  контрольд  тотуә ү ә ү ң һә ә

максатыннан  планлы  м  планнан  тыш  тикшер л р  уздырыла.  Планлы  тикшер л рнеһә ү ә ү ә
гам лг  ашыру  т ртибе  м  ешлыгы  Органны  эш  планы  бел н  билгел н .  Тикшерә ә ә һә ң ә ә ә ү
барышында  муниципаль  хезм т  к рс т г  б йле  барлык  м сь л л р  (комплекслыә ү ә ү ә ә ә ә ә ә
тикшер л р) яки муниципаль хезм т к рс т г  б йле аерым м сь л  (тематик тикшер л р)ү ә ә ү ә ү ә ә ә ә ә ү ә
карап тикшерелерг  м мкин. Тикшер  шулай ук гариза бир чене  конкрет шикаяте буенчаә ө ү ү ң
тк релерг  м мкин.ү ә ә ө

4.2.3. Планнан тыш тикшер л р административ регламентны элек ачыкланган хокукү ә
бозуларны бетер г  б йле р вешт ,  шулай ук гариза бир чел рне  Органны , шулай укү ә ә ә ә ү ә ң ң
андагы вазифаи затларны , муниципаль хезм тк рл рне  гам лл рен  (гам л кылмавына)ң ә ә ә ң ә ә ә ә
карата шикаятьл ре алынган очракта тк рел .ә ү ә ә

4.2.4.  Тикшер  н ти л ре  тикшер  акты  р вешенд  р смил штерел ,  андаү ә җә ә ү ә ә ә ә ә
ачыкланган итешсезлекл р м аларны бетер  буенча т къдимн р к рс тел .җ ә һә ү ә ә ү ә ә

4.3. Муниципаль хезм т к рс т  торган органдагы вазифаи затларны  муниципаль хезм тә ү ә ә ң ә
к рс т  барышында алар тарафыннан кабул ител  торган (башкарыла торган) карарларыү ә ү ә

м гам лл ре (гам л кылмавы) чен аваплылыгы.һә ә ә ә ө җ

тк релг н  тикшер  н ти л ре  буенча  гариза  бир чел рне  хокуклары  бозылуҮ ә ә ү ә җә ә ү ә ң
очраклары  ачыкланса,  гаепле  затлар  Россия  Федерациясе  законнары  нигезендә

аваплылыкка тартыла.җ
ирле зидар  органы ит кчесе гаризаларны вакытында карап тикшерм г н ченҖ ү ә җ ә ә ә ө

аваплы.җ
ирле  зидар  органыны  структур  б лекч се  ит кчесе  ( ит кче  урынбасары)Җ ү ә ң ү ә җ ә җ ә

административ  регламентны  3  б легенд  к рс телг н  административ  гам лл рне  зң ү ә ү ә ә ә ә ү
вакытында м (яис ) тиешенч  башкармаган чен аваплы була.һә ә ә ө җ
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Вазифаи затлар м  башка муниципаль  хезм тк рл р муниципаль  хезм т  к рс тһә ә ә ә ә ү ә ү
барышында кабул ител  торган карарлар м башкарыла (башкарылмый) торган гам лл рә һә ә ә

чен законда билгел нг н т ртипт  аваплы.ө ә ә ә ә җ

4.4. Муниципаль хезм т к рс т не контрольд  тоту, шул ис пт н гражданнар, аларныә ү ә ү ә ә ә ң
берл шм л ре м оешмалары тарафыннан контрольд  тоту т ртибен  м формаларынаә ә ә һә ә ә ә һә

карата тал пл рне характерлый торган нигезл м л р.ә ә ә ә ә

Муниципаль хезм т к рс т не гражданнар, аларны  берл шм л ре м оешмаларыә ү ә ү ң ә ә ә һә
тарафыннан  контрольд  тоту  муниципаль  хезм т  к рс тк нд  ирле  зидар  органыә ә ү ә ә ә җ ү ә
эшч нлегене  ачыклыгы, муниципаль хезм т к рс т  т ртибе турында тулы, актуаль мә ң ә ү ә ү ә һә
д рес  м гъл мат  алу  м  муниципаль  хезм т  к рс т  барышында  м р гатьл рнеө ә ү һә ә ү ә ү ө әҗә ә
(шикаятьл рне) судка кад р карап тикшер  м мкинлеге аша гам лг  ашырыла.ә ә ү ө ә ә

5. 210-ФЗ номерлы Федераль законны  16 статьясындагы 1 лешенд  к рс телг нң ө ә ү ә ә
д л т м муниципаль хезм тл р к рс т не  к пфункцияле з ге, оешмаларны ,әү ә һә ә ә ү ә ү ң ү ү ә ң

шулай ук аларны  вазыйфаи затларыны , муниципаль хезм тк рл рне ,ң ң ә ә ә ң
хезм тк рл рене  карарларына м гам лл рен  (гам л кылмавына) карата судкаә ә ә ң һә ә ә ә ә

кад р (судтан тыш) т ртипә ә

5.1.  Гариза  бир чел р  муниципаль  хезм т  к рс т  торган  органны ,  муниципальү ә ә ү ә ә ң
хезм т к рс т  торган органдагы вазифаи затны , муниципаль хезм тк рне , муниципальә ү ә ә ң ә ә ң
хезм т  к рс т  торган  орган  ит кчесене ,  к пфункцияле  з кне ,  к пфункцияле  з кә ү ә ә җ ә ң ү ү ә ң ү ү ә
хезм тк рене ,  210-ФЗ  номерлы  федераль  законны  16  статьясындагы  1.1  лешендә ә ң ң ө ә
каралган  оешмаларны ,  шулай  ук  алардагы  хезм тк рл рне  гам лл рен  (гам лң ә ә ә ң ә ә ә ә
кылмавына) карата судка кад р шикаять бир  хокукына ия.ә ү

Гариза бир че шулай ук т б нд ге очракларда шикаять бел н м р гать ит  ала:ү ү ә ә ә ө әҗә ә
1)  муниципаль  хезм т  к рс т  турында  гарызнам не,  210-ФЗ  номерлы  Федеральә ү ә ү ә

законны  15.1 статьясында к рс телг н гарызнам не терк  срогын бозу;ң ү ә ә ә әү
2)  муниципаль хезм т к рс т  вакыты бозылганда.  Карарларына м гам лл ренә ү ә ү һә ә ә ә

(гам л кылмавына) карата шикаять белдерел  торган к пфункцияле з кк  210-ФЗә ә ү ү ә ә  номерлы
федераль законны  16ң  статьясындагы 1.3 леше бел н билгел нг н т ртипт  тулы к л мдө ә ә ә ә ә ү ә ә
тиешле муниципаль хезм тл р к рс т  функциясе й кл нг н булса,  к рс телг н очрактаә ә ү ә ү ө ә ә ү ә ә
гариза бир че тарафыннан к пфункцияле з к, к пфункцияле з к хезм тк ре карарларынаү ү ү ә ү ү ә ә ә

м гам лл рен  (гам л кылмавына) карата судка кад р (судтан тыш) шикаять бирелергһә ә ә ә ә ә ә
м мкин;ө

3) гариза бир чед н муниципаль хезм т к рс т  чен Россия Федерациясе нормативү ә ә ү ә ү ө
хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый
актлар  бел н  тапшыру  каралмаган  документлар  яки  м гъл мат  тапшыру  яис  башкаруә ә ү ә
каралмаган гам лл р кылу тал п ителг нд ;ә ә ә ә ә

4) гариза бир чед н муниципаль хезм т к рс т  чен Россия Федерациясе нормативү ә ә ү ә ү ө
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль
хокукый актларда тапшыру каралган документларны кабул ит не кире кагу;ү

5) кире кагу чен нигезл р федераль законнар м алар нигезенд  кабул ителг нө ә һә ә ә
Россия  Федерациясене  башка  норматив  хокукый  актлары,  Татарстан  Республикасың
законнары  м  башка  норматив  хокукый  актлары,  муниципаль  хокукый  актлар  бел нһә ә
каралмаган булса, муниципаль хезм т к рс т не кире кагу. Карарларына м гам лл ренә ү ә ү һә ә ә ә
(гам л кылмавына) карата шикаять белдерел  торган к пфункцияле з кк  210-ФЗә ә ү ү ә ә  номерлы
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федераль законны  16ң  статьясындагы 1.3 леше бел н билгел нг н т ртипт  тулы к л мдө ә ә ә ә ә ү ә ә
тиешле муниципаль хезм тл р к рс т  функциясе й кл нг н булса,  к рс телг н очрактаә ә ү ә ү ө ә ә ү ә ә
гариза бир че тарафыннан к пфункцияле з к, к пфункцияле з к хезм тк ре карарларынаү ү ү ә ү ү ә ә ә

м гам лл рен  (гам л кылмавына) карата судка кад р (судтан тыш) шикаять бирелергһә ә ә ә ә ә ә
м мкин;ө

6) муниципаль хезм т к рс тк нд  гариза бир чед н Россия Федерациясе нормативә ү ә ә ә ү ә
хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль
хокукый актларда каралмаган т л не тал п ит ;ү әү ә ү

7)  муниципаль  хезм т  к рс т че  орган,  муниципаль  хезм т  к рс т че  органныә ү ә ү ә ү ә ү ң
вазыйфаи  заты,  к пфункцияле  з к  хезм тк ре,  210-ФЗ  номерлы  Федераль  законныү ү ә ә ә ң
16 статьясындагы 1.1 лешенд  каралган к пфункцияле з к хезм тк ре, оешмалар яисө ә ү ү ә ә ә ә
аларны  хезм тк рл рене  муниципаль  хезм т  к рс т  н ти сенд  бирелг нң ә ә ә ң ә ү ә ү ә җә ә ә
документларда  иб релг н  басма  хаталарын  м  хаталарын  т з т д н  баш  тартуы  йҗ ә ә һә ө ә ү ә ә
мондый  т з т л рне  билгел нг н  срогын  бозу.  Карарларына  м  гам лл рен  (гам лө ә ү ә ң ә ә һә ә ә ә ә
кылмавына)  карата  шикаять  белдерел  торган  к пфункцияле  з кк  210-ФЗә ү ү ә ә  номерлы
федераль законны  16ң  статьясындагы 1.3 леше бел н билгел нг н т ртипт  тулы к л мдө ә ә ә ә ә ү ә ә
тиешле муниципаль хезм тл р к рс т  функциясе й кл нг н булса,  к рс телг н очрактаә ә ү ә ү ө ә ә ү ә ә
гариза бир че тарафыннан к пфункцияле з к, к пфункцияле з к хезм тк ре карарларынаү ү ү ә ү ү ә ә ә

м гам лл рен  (гам л кылмавына) карата судка кад р (судтан тыш) шикаять бирелергһә ә ә ә ә ә ә
м мкин;ө

8)  муниципаль  хезм т  к рс т  н ти л ре  буенча  документлар  бир  вакытын  якиә ү ә ү ә җә ә ү
т ртибен бозу;ә

9)  муниципаль хезм т  к рс т не туктатып тору  нигезл ре федераль законнар мә ү ә ү ә һә
Россия Федерациясене  алар нигезенд  кабул ителг н башка норматив хокукый актлары,ң ә ә
Татарстан  Республикасы  законнары  м  башка  норматив  хокукый  актлары,  муниципальһә
хокукый актлар бел н каралмаган булса, леге хезм т к рс т не туктатып тору. Карарларыә ә ә ү ә ү

м  гам лл ре  (гам л  кылмавы)  шикаять  ител  торган  к пфункцияле  з кк  210-һә ә ә ә ә ү ү ә ә
ФЗ номерлы  федераль  законны  16ң  статьясындагы  1.3  лешенд  билгел нг н  т ртиптө ә ә ә ә ә
тулы  к л мд  тиешле  муниципаль  хезм тл р  к рс т  функциясе  й кл нг н  булса,ү ә ә ә ә ү ә ү ө ә ә
к рс телг н  очракта  гариза  бир че  тарафыннан  к пфункцияле  з к,  к пфункцияле  з кү ә ә ү ү ү ә ү ү ә
хезм тк ре карарларына м гам лл рен  (гам л кылмавына) карата судка кад р (судтанә ә һә ә ә ә ә ә
тыш) шикаять бирелерг  м мкин.ә ө

10) м р гать ит чене  муниципаль хезм т к рс тк нд , муниципаль хезм т к рс тө әҗә ү ң ә ү ә ә ә ә ү ә ү
чен  кир кле  документларны  кабул  ит д н  баш  тартканда  яис  муниципаль  хезм тө ә ү ә ә ә

к рс т д ,  №  210-ФЗ  Федераль  законны  7  статьясындагы  1  лешене  4  пунктындаү ә ү ә ң ө ң
каралган очраклардан тыш, документларны  булмавы м (яис ) д реслеге к рс телм г нң һә ә ө ү ә ә ә
документларны  яис  белешм л рне  тал бе. Карарлары м гам лл ре (гам л кылмавы)ң ә ә ә ң ә һә ә ә ә
шикаять  ител  торган  к пфункцияле  з кк  210-ФЗә ү ү ә ә  номерлы  федераль  законның
16 статьясындагы 1.3 лешенд  билгел нг н т ртипт  тулы к л мд  тиешле муниципальө ә ә ә ә ә ү ә ә
хезм тл р  к рс т  функциясе  й кл нг н  булса,  к рс телг н  очракта  гариза  бир чеә ә ү ә ү ө ә ә ү ә ә ү
тарафыннан  к пфункцияле  з к,  к пфункцияле  з к  хезм тк ре  карарларына  мү ү ә ү ү ә ә ә һә
гам лл рен  (гам л  кылмавына)  карата  судка  кад р  (судтан  тыш)  шикаять  бирелергә ә ә ә ә ә
м мкин.ө

5.2. Шикаять язма р вешт  к газь чыганакта, электрон р вешт  муниципаль хезм тнеә ә ә ә ә ә
к рс т че органга, к пфункцияле з кне гам лг  куючы (алга таба - к пфункцияле з кнеү ә ү ү ү ә ә ә ү ү ә
гам лг  куючы)  д л т  хакимиятене  тиешле  органына,  шулай  ук  210-ФЗ  номерлыә ә әү ә ң
Федераль  законны  16  статьясындагы  1.1  лешенд  каралган  оешмаларга  тапшырыла.ң ө ә
Муниципаль  хезм т  к рс т  торган  орган  ит кчесене  карарларына  м  гам лл ренә ү ә ә җ ә ң һә ә ә ә



28

(гам л  кылмавына)  карата  шикаятьл р  югары  органга  (булган  очракта)  бирел  яки,  улә ә ә
булмаган  очракта,  турыдан-туры  муниципаль  хезм т  к рс т  торган  орган  ит кчесеә ү ә ә җ ә
тарафыннан  карап  тикшерел .  К пфункцияле  з к  хезм тк рене  карарларына  мә ү ү ә ә ә ң һә
гам лл рен  (гам л кылмавына) карата шикаятьл р леге к пфункцияле з к ит кчесенә ә ә ә ә ә ү ү ә җ ә ә
тапшырыла.  К пфункцияле  з кне  карарларына  м  гам лл рен  (гам л  кылмавына)ү ү ә ң һә ә ә ә ә
карата шикаятьл р к пфункцияле з кне гам лг  куючыга яки Татарстан Республикасыныә ү ү ә ә ә ң
норматив  хокукый  акты  нигезенд  в кал т  бирелг н  вазифаи  затка  тапшырыла.  210-ФЗә ә ә ә
номерлы  Федераль  законны  16  статьясындагы  1.1  лешенд  каралган  оешмаларң ө ә
хезм тк рл рене  карарларына м гам лл рен  (гам л кылмавына) карата шикаятьл рә ә ә ң һә ә ә ә ә ә

леге оешмалар ит кчел рен  бирел .ә җ ә ә ә ә
Муниципаль  хезм т  к рс т  торган  органны ,  муниципаль  хезм т  к рс т  торганә ү ә ә ң ә ү ә ә

органдагы вазифаи затны , муниципаль хезм тк рне , муниципаль хезм т к рс т  торганң ә ә ң ә ү ә ә
орган  ит кчесене  карарларына  м  гам лл рен  (гам л  кылмавына)  карата  шикаятьҗ ә ң һә ә ә ә ә
почта, к пфункцияле з к, «Интернет» м гъл мат-телекоммуникация челт ре, муниципальү ү ә ә ү ә
хезм т  к рс т  торган  органны  р сми  сайты,  Берд м портал  яки  Республика  порталы,ә ү ә ә ң ә ә
судка  кад р  шикаять  бир не  м гъл мат  системасы аша иб релерг ,  шулай  ук  гаризаә ү ң ә ү җ ә ә
бир чене  ш хс н  кабул  итк нд  кабул  итеп  алынырга  м мкин.  К пфункцияле  з к,ү ә ә ә ә ө ү ү ә
к пфункцияле з к хезм тк ре карарларына м гам лл рен  (гам л кылмавына) каратаү ү ә ә ә һә ә ә ә ә
шикаять почта,  «Интернет» м гъл мат-телекоммуникация челт ре,  к пфункцияле з кнеә ү ә ү ү ә ң
р сми  сайты,  Берд м  портал  яки  Республика  порталы,  судка  кад р  шикаять  бир неә ә ә ү ң
м гъл мат системасы аша иб релерг , шулай ук гариза бир чене ш хс н кабул итк ндә ү җ ә ә ү ә ә ә ә
кабул итеп алынырга м мкин. 210-ФЗ номерлы федераль законны  16 статьясындагы 1.1ө ң

лешенд  каралган оешмаларны , шулай ук алардагы хезм тк рл рне  карарларына мө ә ң ә ә ә ң һә
гам лл рен  (гам л  кылмавына)  карата  шикаять  почта,  «Интернет»  м гъл мат-ә ә ә ә ә ү
телекоммуникация  челт ре,  леге  оешмаларны  р сми  сайтлары,  Берд м  портал  якиә ә ң ә ә
Республика порталы аша иб релерг ,  шулай ук гариза бир чене ш хс н кабул итк ндҗ ә ә ү ә ә ә ә
алынырга м мкин.ө

5.3. Шикаятьт  т б нд ге м гъл матлар булырга тиеш:ә ү ә ә ә ү
1)  210-ФЗ  номерлы  Федераль  законны  16  статьясындагы  1  лешенд  каралганң ө ә

оешмаларны ,  аларны  ит кчел ре  м  (яис )  хезм тк рл ре,  карарларына  мң ң җ ә ә һә ә ә ә ә һә
гам лл рен  (гам л кылмавына) карата шикаять белдерел  торган муниципаль хезм тнеә ә ә ә ә ә
к рс т че  органны ,  муниципаль  хезм тне  к рс т че  органны  вазыйфаи  затыны  якиү ә ү ң ә ү ә ү ң ң
муниципаль  хезм тк рне ,  к пфункцияле  з кне ,  аны  ит кчесене  м  (яис )ә ә ң ү ү ә ң ң җ ә ң һә ә
хезм тк рене , оешмаларыны  исеме;ә ә ң ң

2) м р гать ит че -   физик затны  фамилиясе, исеме, атасыны  исеме (со гысы -ө әҗә ү ң ң ң
булган  очракта),   яш  урыны турында  белешм л р,м р гать  ит че-   юридик  затныәү ә ә ө әҗә ү ң
урнашу урыны турында белешм л р, шулай ук элемт  чен телефон номеры (номерлары),ә ә ә ө
электрон  почта  адресы  (булган  очракта)  м  м р гать  ит чег  авап  иб релергһә ө әҗә ү ә җ җ ә ә
тиешле почта адресы (булганда);

3)  муниципаль  хезм тне  к рс т че  органны ,  муниципаль  хезм тне  к рс т чеә ү ә ү ң ә ү ә ү
органны  вазыйфаи  затыны  яки  муниципаль  хезм тк рне ,  к пфункцияле  з кнең ң ә ә ң ү ү ә ң
хезм тк ре,  к пфункцияле  з к  хезм тк ре,  210-ФЗ  номерлы  Федераль  законны  16ә ә ү ү ә ә ә ң
статьясындагы           1.1 лешенд  каралган к пфункцияле з к хезм тк ре, оешмаларны ,ө ә ү ү ә ә ә ң
аларны  хезм тк рл рене  шикаять белдерел  торган карарлары м гам лл ре (гам лң ә ә ә ң ә һә ә ә ә
кылмавы) турында белешм л р;ә ә

4) м р гать ит че муниципаль хезм тне к рс т че органны , муниципаль хезм тнеө әҗә ү ә ү ә ү ң ә
к рс т че  органны  вазыйфаи  затыны  яки  муниципаль  хезм тк рне ,  к пфункциялеү ә ү ң ң ә ә ң ү
з кне ,  к пфункцияле з к хезм тк ре,  к пфункцияле з к хезм тк ре,  210-ФЗ номерлыү ә ң ү ү ә ә ә ү ү ә ә ә
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Федераль  законны  16  статьясындагы  1.1  лешенд  каралган  оешмаларны ,  аларның ө ә ң ң
хезм тк рл рене  карары  м  гам лл ре  (гам л  кылмавы)  бел н  килешми  торганә ә ә ң һә ә ә ә ә
д лилл р.  Гариза  бир че  тарафыннан  аны  д лилл рен  раслый  торган  документларә ә ү ң ә ә
(булган очракта) яки аларны  к черм л ре тапшырылырга м мкин.ң ү ә ә ө

5.4.  Керг н  шикаять  килеп  ирешк н  к нн н  со  кил  торган  эш  к ненн н  со гаә ә ө ә ң ә ө ә ң
калмыйча терк лерг  тиеш.ә ә

5.5.  Муниципаль  хезм т  к рс т че  органга,  к пфункцияле з кне  гам лг  куючыга,ә ү ә ү ү ү ә ә ә
210-ФЗ номерлы Федераль законны  16 статьясындагы 1.1 лешенд  каралган оешмаларгаң ө ә
яис  югарырак органга (ул булганда) керг н шикаять аны терк г н к нн н алып унбиш эшә ә ә ә ө ә
к не эченд ,   муниципаль хезм т  к рс т че органга,  к пфункцияле з кк ,  оешмаларгаө ә ә ә ү ә ү ү ү ә ә
шикаять  бирг н  очракта,  м р гать  ит чед н  документларны  кабул  итеп  алганда  яисә ө әҗә ү ә ә

иб релг н хаталарны м хаталарны т з тк н очракта яис  билгел нг н срокларны бозганҗ ә ә һә ө ә ә ә ә ә
очракта - аны терк г н к нн н алып биш эш к не эченд  каралырга тиеш.ә ә ө ә ө ә

5.6.  Шикаятьне  карап  тикшер  н ти л ре  буенча  т б нд ге  карарларны  берсеү ә җә ә ү ә ә ң
кабул ител :ә

1) шикаять кан гатьл ндерел , шул ис пт н кабул ителг н карарны гам лд н чыгару,ә ә ә ә ә ә ә ә
муниципаль хезм т к рс т  н ти сенд  бирелг н документларда иб релг н хаталарныә ү ә ү ә җә ә ә җ ә ә

м  ялгышларны  т з т ,  Россия  Федерациясе  норматив  хокукый  актлары,  Татарстанһә ө ә ү
Республикасы  норматив  хокукый  актлары,  муниципаль  хокукый  актлар  бел н  т л  алуә ү әү
каралмаган очракларда алынган акчаны гариза бир чег  кире кайтару р вешенд  д ;ү ә ә ә ә

2) шикаятьне кан гатьл ндер  кире кагыла.ә ә ү
леге пунктта к рс телг н карар кабул ителг н к нн н со  кил  торган к нн н дӘ ү ә ә ә ө ә ң ә ө ә ә

со га калмыйча, гариза бир чег  язма р вешт  м гариза бир че тел ге буенча электронң ү ә ә ә һә ү ә
р вешт  шикаятьне карап тикшер  н ти л ре турында д лилл нг н авап иб рел .ә ә ү ә җә ә ә ә ә җ җ ә ә

5.7.  Шикаятьне  карау  н ти л ре  турында  м р гать  ит чег  бирг н  аваптаә җә ә ө әҗә ү ә ә җ
кан гатьл ндерелерг  тиешле дип танылган очракта, шикаять муниципаль хезм т к рс т чеә ә ә ә ү ә ү
орган,  к пфункцияле  з к  яки  210-ФЗ  номерлы  Федераль  законны  16  статьясындагыү ү ә ң
1.1 лешенд  каралган оешма тарафыннан башкарыла торган гам лл р турында м гъл матө ә ә ә ә ү
муниципаль  хезм т  к рс тк нд  ачыкланган  хокук  бозуларны  кичекм ст н  бетерә ү ә ә ә ә ә ү
максатларында  бирел ,  шулай  ук  китерелг н  у айсызлыклар  чен  гафу  тен л р  мә ә ң ө ү ә ә һә
м р гать ит чег  муниципаль хезм т алу максатларында башкарырга кир к булган алгаө әҗә ү ә ә ә
таба гам лл р турында м гъл мат к рс тел .ә ә ә ү ү ә ә

5.8. Шикаять кан гатьл ндерелерг  тиеш т гел дип танылган очракта, гариза бир чегә ә ә ү ү ә
шикаятьне  карап  тикшер  н ти л ре  хакындагы  авапта  кабул  ителг н  карарныү ә җә ә җ ә ң
с б пл ре турында нигезле а латмалар, шулай ук кабул ителг н карарга карата шикаятьә ә ә ң ә
бир  т ртибе турында м гъл мат китерел .ү ә ә ү ә

5.9.  Шикаятьне  карап  тикшер  барышында  яки  аны  н ти л ре  буенчаү ң ә җә ә
административ хокук бозу яки инаять билгел ре ачыкланган очракта, шикаятьл рне карапҗ ә ә
тикшер г  в кал тл р бирелг н вазифаи зат, хезм тк р булган материалларны кичекм ст нү ә ә ә ә ә ә ә ә ә
прокуратура органнарына иб р .җ ә ә
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