
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫМ КОМИТЕТ 
ГОРОДА АЛЬМЕТЬЕВСКА

РЕСПУБЛИКА ТАТАРСТАН ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ

ЭЛМЭТ ШЭЬЭРЕ 
БАШКАРМА КОМИТЕТЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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КАРАР

г. Альметьевск

Торак (торак булмаган) бинаны 
узгэртеп кору яки узгэртеп 
планлаштыруга рехсэт биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентын раслау турында

«Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 
2010 ел 27 июль № 210-ФЗ Федераль законны гамэлгэ ашыру 
максатларында, Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетыныц 
«Татарстан Республикасы дэулэт хакимиятенец башкарма органнары 
тарафыннан дэулэт хезмэтлэре курсэтунец административ регламентларын 
эшлэу Ьэм раслау тэртибен раслау турында Ьэм Татарстан Республикасы 
Министрлар Кабинетыныц аерым карарларына узгэрешлэр керту хакында» 
2010 ел 2 ноябрь №880 карарына таянып, Элмэт шэЬэре 
прокуратурасыныц 2017 елныц 3 ноябрендэге №02-01-23 курсэтмэсенэ 
туры китереп

1. Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп тезу яки узгэртеп 
планлаштыруга рехсэт биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентын (1 нче кушымта) расларга.

2. Башкарма комитетныц хокук идарэсенэ (Ханнанова Э.Б.) элеге 
карарны «Альметьевский вестник» газетасында бастырып чыгарырга, 
Татарстан Республикасыныц рэсми хокукый мэгълумат порталында 
урнаштырырга (РКАУОТАТАК8ТАЫ.1Ш).

3. Элеге карар рэсми басылып чыкканнан соц уз кеченэ керэ.
4. Элеге карарныц утэлешен контрольдэ тотуны башкарма комитет 

житэкчесенец икътисад буенча урынбасар<| ^ ^ и ^ 9 валс)вка йеклэргэ.

БАШКАРМА КОМИТЕТ КАРАР БИРЭ:

ШэЬэр башкарма комитеты ж ;и тэкче



1 нче кушымта
Элмэт шэЬэре башкарма комитетыныц 

20 &  ел № < // 
карары белэн расланган

Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга 
рехсэт биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ 

регламентына узгэрешлэр керту хакында 
АДМИНИСТРАТИВ РЕГЛАМЕНТ

I. Гомуми нигезлэмэлэр.

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге административ 
регламенты (алга таба -  Регламент) торак (торак (торак булмаган) бинаны 
узгэртеп тезу яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт биру буенча муниципаль 
хезмэт курсэту стандартын Ьэм тэртибен билгели (алга таба -  муниципаль 
хезмэт).

1.2. Муниципаль хезмэт алучылар: физик Ьэм юридик затлар (алга 
таба-мерэжэгать итуче).

1.3. Муниципаль хезмэт Татарстан Республикасы Элмэт шэЬэре 
башкарма комитеты (алга таба -  шэЬэр башкарма комитеты) тарафыннан 
курсэтелэ.

Муниципаль хезмэт башкаручы - Татарстан Республикасы Элмэт 
муниципаль районы “Торак сэясэте Ьэм торак-коммуналь хужалыгы 
департаменты” муниципаль автоном учреждениесе (алга таба- 
департамент).

Гаризалар кабул иту Ьэм эзер документлар биру «Минем 
документлар» купфункцияле узэгендэ (алга таба - КФУ) башкарыла.

1.3.1. ШэЬэр башкарма комитетыныц урнашу урыны: Татарстан 
Республикасы, Элмэт шэЬэре, Ленин урамы, 39 йорт.

Департаментныц урнашу урыны: Татарстан Республикасы, Элмэт 
шэЬэре, Тукай проспекты, 9А йорты.

Эш графигы:
душэмбе -  жомга: 8.00 дэн 17.15 кэ кадэр.
Физик Ьэм юридик затларны кабул иту:
душэмбе -  жомга: 8.00 дэн 17.15 кэ кадэр.
шимбэ, якшэмбе-ял кеннэре.
Ял Ьэм туклану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе 

кагыйдэлэре белэн билгелэнэ.
Белешмэ телефоны: (8553) 31-28-57.
Кабул иту шэхесне билгелэуче документлар буенча.



Гариза биручелэрне кабул иту графигы:
душэмбе, чэршэмбе, пэнжешэмбе, шимбэ: 8.00 дэн 18.00 гэ кадэр.
сишэмбе: 8.00 дэн 20.00 сэгатькэ кадэр.
жомга: 8.00 дэн 17.00 гэ кадэр.
якшэмбе: 8 дэн 17.00 гэ кадэр.
Белешмэ телефоны: (8553) 43-03-38.
1.3.2. "Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ 

муниципаль район сайты адресы (алга таба - «Интернет" челтэре): 
ЬИр:// а1ше1;у е узк.1:а1;аг .г и.

1.3.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат алынырга 
мемкин:

1) департамент биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында 
визуаль Ьэм текстлы мэгълумат булган мэгълумат стендлары ярдэмендэ. 
Мэгълумат-стендларда урнаштырыла торган мэгълумат пунктларда 
(пунктчаларда) муниципаль хезмэт курсэту турында белешмэлэрне уз 
эченэ ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 элеге регламент;

2) "Интернет» челтэре аша, муниципаль район сайтында: 
Ьир://а1те1уеузк.1:а1;аг.ги;

3) Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
порталында (Ь«р://из1и§1. ШШг.ги);

4) дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец (функциялэр) бердэм 
порталында (Ьйр:/ \у\у\у.§ози51и§1.ги);

5) Департаментта:
- телдэн мврэжэгать иткэндэ-шэхсэн яисэ телефон буенча;
-  язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мврэжэгать 

иткэндэ-кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
6) КФУдэ: - телдэн мврэжэгать иткэндэ-шэхсэн яисэ телефон 

буенча;
-  язмача (шул исэптэн электрон документ формасында) мврэжэгать 

иткэндэ-кэгазьдэ почта аша, электрон почта аша.
1.3.4. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 

муниципаль район сайтында Ьэм гариза биручелэр белэн эшлэу вчен 
Департамент бинасында мэгълумат стендта урнаштырыла.

1.4. Хезмэт курсэту тубэндэге законнар нигезендэ гамэлгэ 
ашырыла:

-Россия Федерациясенец 2001 ел 25 октябрендэге №136-Ф3 Ждо 
кодексы (алга таба-РФ Ж̂ К) (Россия Федерациясе законнары жыелышы, 
2001 елныц 29 октябре, № 44, 4147 ст.);

- Россия Федерациясенец 2004 ел 29 декабрендэге №190-ФЗ шэЬэр 
твзелеше квдексы (алга таба — РФ ШрК) (Рвссия Федерациясе заквннары 
Жыелышы, 2006 ел 25 декабре, № 52 (1 ч.), 5498 ст.);

- Россия Федерациясенец 2004 ел 29 декабрендэге №188-ФЗ Торак 
кодексы (алга таба-РФ ТК) (РФ законнары жыелышы, 2005 ел 03 
гыйнвары, №1 (1 елеш), 14 ст .);



- «Россия Федерациясендэ архитектура эшчэнлеге турында" 1995 ел 
17 ноябрендэге №169-ФЗ Федераль закон (алга таба-1995 елнын 17 
ноябрендэге №169-ФЗ Федераль закон) (Россия Федерациясе законнары 
жыелышы, 1995 елныц 20 ноябре, №47, 4473 ст.);

- «Россия Федерациясендэ жирле узидарэ оештыруныц гомуми 
принциплары турында" 2003 ел 6 октябрендэге №131-Ф3 Федераль закон 
(алга таба — 2003 ел 6 октябрендэге №131-Ф3 Федераль закон) (алга таба- 
Россия Федерациясе законнары жыелышы, 2003 ел 6 октябрендэ, №40, 
3822 ст.);

- "Дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында” 
2010 ел 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба -  2010 
ел 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон) (Россия Федерациясе 
законнары жыелышы, 2010 ел 2 августы, №31, 4179 ст.);

- Россия Федерациясе Хекумэтенец «Торак бинаны узгэртеп кору 
Ьэм (яки) узгэртеп планлаштыру турында гариза формасын Ьэм торак 
бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруны килештеру турында 
карар кабул итуне раслый торган документ формасын раслау турында» 
2005 елныц 28 апрелендэге №266 карары (алга таба -  2005 ел 9 маендагы 
№19, 1812 маддэлэре);

- Россия Тезелеш министрлыгыныц 2015 ел 19 февралендэге 
«Тозелешкэ рехсэт формасын Ьэм объектны файдалануга тапшыруга 
рехсэт формасын раслау турында» №117/пр боерыгы (рэсми хокукый 
мэгълумат интернет-порталы Ьир://\у\у\у.ргауо.§оу.ги "Сеембикэ", 2015, 
март);

- Россия Федерациясенец тезелеш Ьэм торак-коммуналь комплекс 
буенча дэулэт комитетыныц «Торак фондын техник эксплуатациялэу 
кагыйдэлэрен Ьэм нормаларын раслау турында" 2003 елныц 27 
сентябрендэге №170 карары (алга таба -  кагыйдэлэр) (Российская газета, 
№ 214, 2003 елныц 23 октябре (естэмэ чыгарылыш);

- «Татарстан Республикасында жирле узидарэ турында " 2004 елныц 
28 июлендэге №45-ТРЗ Татарстан Республикасы Законы (Татарстан 
Республикасы, №155-156, 2004 елныц 3 августы) (алга таба -  45-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы Законы);

- Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль районы Элмэт шэЬэр 
Советыныц 2011 ел 22 сентябрендэге №37 Татарстан Республикасы 
Элмэт муниципаль районы муниципаль берэмлеге Уставы турындагы 
карары белэн кабул ителгэн шэЬэр башкарма комитеты Уставы;

-Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль районы башкарма 
комитетыныц “Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль районыныц 
“Торак сэясэте Ьэм торак-коммуналь хужалыгы департаменты” 
муниципаль автоном учреждениесе тезу Ьэм уставын раслау турында" 
2014 елныц 14 августындагы №2325 карары белэн расланган департамент 
Уставы;

1.5. Элеге Регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр 
кулланыла:



техник хата-муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан 
ж;ибэрелгэн Ьэм документка кертелгэн белешмэлэрнец туры килмэвенэ 
китергэн хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата турында 
мэгълуматлар кертелэ).

Элеге регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза 
дигэндэ муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорау куздэ тотыла (2010 
елныц 27 июлендэге №210-ФЗ Федераль законныц 2 маддэсе 2 пункты). 
Гариза стандарт бланкта (регламентка 1 нче кушымта) тутырыла.



2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

Муниципаль хезмэт курсэту стандартына 
талэплэр исеме Стандартка талэплэр эчтэлеге Хезмэт курсэтуне яки талэпне билгелэуче 

норматив акт
1 2 3

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту исеме. Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки 
узгэртеп планлаштыруга рехсэт биру.

РФ ТК 25-29 ст.

2.2. Турыдан-туры муниципаль хезмэт 
курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру 
органы исеме.

Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль 
районыныц “Торак сэясэте Ьэм торак-коммуналь 
хужалыгы департаменты" муниципаль автоном 
учреждениесе.

Департамент Уставы

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэлэренец тасвирламасы.

Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки 
узгэртеп планлаштыруны килештеру турында 
(регламентка 2 нче кушымта) яки килештеру 
турында карар

РФ ТК 26 ст. 5 п.

2.4. Хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн 
муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешмаларга мерэжэгать иту зарурлыгын 
исэпкэ алып. Россия Федерациясе 
законнары белэн каралган очракта 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып 
тору срогы

Муниципаль хезмэт курсэту вакыты гариза 
теркэлгэннэн соц 10 эш кене эчендэ.

РФ ТК 26 ст. 4 п.



2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен 
законнар Ьэм башка норматив хокукый 
актлар, шулай ук мерэ>кэгать итуче 
тарафыннан тапшырылырга тиешле 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэтлэр 
аларны алу ысуллары, шул исэптэн 
электрон формада, аларны тапшыру 
тэртибе нигезендэ кирэкле
документларньщ тулы исемлеге

1) Россия Федерациясе Хекумэте тарафыннан 
расланган форма буенча гариза (регламентка №1 
кушымта);

2) эгэр кучемсез милек хокукы бердэм дэулэт 
реестрында теркэлмэгэн булса, яцадан торгызыла 
торган яки узгэртеп корыла торган торак (торак 
булмаган) урынына (чын яисэ засвиденные 
кучермэлэре) хокук билгелэуче документлар;

3) торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору 
Ьэм яки узгэртеп планлаштыру проекты эзерлэнгэн 
Ьэм рэсмилэштерелгэн;

4) яцадан тезеклэндерелэ торган Ьэм яки узгэртеп 
корыла торган торакны-социаль наем шартнамэсе 
нигезендэ узгэртеп корыла торган гаилэнец барлык 
эгъзаларыннан (шул исэптэн вакытлыча булмаган 
гаилэ эгъзаларыныц) язмача рэвештэ рехсэт иту;
5) гомуми милекне узгэртеп планлаштырганда яки 
узгэртеп корганда элеге милек хужаларыныц 
ризалыгы.

Муниципаль хезмэт алу ечен гариза бланкын 
гариза бируче шэхси мерэжэгать иткэндэ 
департаменттан алырга мемкин. Бланкньщ 
электрон формасы муниципаль район сайтында 
урнаштырьшган.

Гариза Ьэм кушымта итеп бирелэ торган 
документлар гариза бируче тарафыннан кэгазьдэ 
тубэндэге ысулларныц берсе белэн тапшырылырга 
жибэрелергэ) мемкин:

шэхсэн (гариза исеменнэн гамэлдэ булган 
затлардан алган эманэтлэренэ Ьэм биргэн вэгъдэлэренэ 
дэгъва кылучылар);

РФ ТК 26 ст. 2 п. РФ ТК 36 ст 2005 елныц 28 
апрелендэге 266 номерлы карар



1 2 3
почта аша жибэру. Гариза Ьэм документлар 

шулай ук мерэжэгать итуче тарафыннан 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза белэн 
имзаланган электрон документ рэвешендэ, гомуми 
файдаланудагы мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрлэре аша, шул исэптэн «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэре Ьэм дэулэт 
Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталы аша 
да тапшырылырга мемкин.

2.6. Дэулэт органнары, жирле узидарэ 
органнары Ьэм мерэжэгать итуче тэкъдим 
итэргэ хокуклы башка оешмалар 
карамагында булган Ьэм муниципаль 
хезмэт курсэту ечен норматив хокукый 
актлар нигезендэ кирэкле 
документларныц тулы исемлеге, шулай 
ук аларны алу ысуллары, шул исэптэн 
электрон формада, аларны тапшыру 
тэртибе; дэулэт органы, жирле узидарэ 
органы яисэ элеге документлар 
карамагында булган оешма

Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында 
барлыкка килэ:

1) кучемсез мелкэтнец бердэм дэулэт 
реестрыннан еземтэ (кучемсез милек объектына 
теркэлгэн хокуклар турында Ьэркем ечен мемкин 
булган мэгьлуматларны уз эченэ алган);

2) узгэртеп тозелэ торган яки узгэртеп 
планлаштырыла торган торак (торак булмаган) 
бинаныц техник паспорты;

3) архитектура, тарих Ьэм мэдэният 
Ьэйкэллэрен саклау буенча орган бэялэмэсе, эгэр ул 
урнашкан торак бина яки йорт архитектура, тарих 
Ьэм мэдэният Ьэйкэле булса, торак (торак булмаган) 
бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга 
рехсэт иту турында.

Г ариза бируче тэкъдим итэргэ хокуклы 
документларны алу ысуллары Ьэм тапшыру тэртибе 
элеге регламентный 2.5 пункты белэн билгелэнгэн.
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Мврэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле 

узидарэ органнары Ьэм башка оешмапар 
карамагында булган югарыда аталган 
документларны талэп иту тыела.

Мврэжэгать итуче югарыда курсэтелгэн 
мэгълуматларны уз эченэ алган двкументларны 
тапшырмау гариза биручегэ хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигез булып тормый.

2.7. Норматив хокукый актларда каралган 
очракларда килештеру хезмэт курсэту 
ечен талэп ителгэн Ьэм муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла торган дэулэт 
хакимияте органнары (жирле узидарэ 
органнары) Ьэм аларныц структур 
булекчэлэре исемлеге

Янгын Ьэм санитар-эпидемиологик кузэтчелек 
органнарын килештеру (билгелэнгэн законнарда 
билгелэнгэн тэртиптэ)

2.8. Муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тарту ечен нигезлэрнец тулы 
исемлеге.

Документларны кабул итудэн баш тарту ечен 
нигез каралмаган

2.9. Муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктатьш тору яки бирудэн баш тарту 
ечен нигезлэрнец тулы исемлеге

Хезмэт курсэтуне туктату ечен нигезлэр 
каралмаган. Баш тарту ечен нигез:

1) гариза бируче тарафыннан документлар 
тапшырылмаган;

2) тиешле органга документлар тапшырылмаган:

РФ ТК 27 ст. 1 п.
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3) торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп тезу яки 
узгэртеп планлаштыру проектыныц закон 
талэплэренэ туры килмэве;
4) тиешле документ мерэжэгать итуче тарафыннан 
уз инициативасы буенча тапшырылмаган булса, 
дэулэт хакимияте органына, жирле узидарэ 
органына яисэ оешманыц ведомство 
карамагьшдагы органына муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документ Ьэм (яки) 
мэгълумат булмавы турында таныклаучы 
ведомствоара запрос, шулай ук департамент 
мерэжэгать итучегэ мондый жавап алу турында 
хэбэр иткэн очракта, мерэжэгать итучегэ 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ 
Ьэм (яисэ) мэгълумат тапшырырга тэкъдим итте 
Ьэм мерэжэгать итучедэн мондый документлар Ьэм 
(яисэ) мэгълумат хэбэрнамэ жибэргэннэн соц 15 эш 
кене эчендэ.

________________________ 3________________________

л ш . Муниципаль хезмэт курсэткэн ечен 
алына торган дэулэт пошлинасы яки 
башка тулэу алу тэртибе, кулэме Ьэм 
нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ курсэтелэ

2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле Ьэм мэжбури булган хезмэт 
курсэтулэр ечен тулэу алу тэртибе, 
кулэме Ьэм нигезлэре, шул исэптэн 
мондый тулэу кулэмен исэплэу 
методикасы турында мэгълуматны да 
кертеп

Кирэкле Ьэм мэжбури хезмэт курсэту талэп 
ителми
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2.12. Муниципаль хезмэт курсэту 
турында сорау биргэндэ Ьэм мондый 
хезмэт курсэту нэтижэлэрен алганда 
чиратнын максималь вакыты

Чират булганда муниципаль хезмэт алуга гариза 
биру -15 минуттан да артмаска тиеш.

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алган 
очракта чиратта кетунец максималь вакыты 15 
минуттан артмаска тиеш

2.13. Мерэжэгать итученец муниципаль 
хезмэт курсэту турында соравын, шул 
исэптэн электрон формада да теркэу 
вакыты

Г ариза кергэн вакыттан бер кен эчендэ. 
Электрон формада кергэн запрос ял (бэйрэм) 

кененнэн соц икенче эш кененэ теркэлэ.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэтелэ 
торган биналарга, гариза биручелэрне 
кету Ьэм кабул иту урынына, шул исэптэн 
инвалидларны социаль яклау турында 
Россия Федерациясе законнары нигезендэ 
курсэтелгэн объектларныц инвалидлар 
ечен утемлелеген тээмин иту, мондый 
хезмэтлэр курсэту тэртибе турында 
визуаль, текст Ьэм мультимедияле 
мэгълумат урнаштыру Ьэм рэсмилэштеру.

Муниципаль хезмэт курсэту янгын системасы, 
документларны рэсмилэштеру ечен мэгьлумати 
стендлар белэн жиЬазландырылган биналарда 
башкарыла. Инвалидларныц муниципаль хезмэт 
курсэту урынына тоткарлыксыз керу мемкинлеге 
тээмин ителэ (уцайлы керу-бинага чыгу Ьэм алар 
чиклэрендэ хэрэкэт иту).

Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
визуаль, текст Ьэм мультимедиа мэгълуматы гариза 
биручелэр ечен уцайлы урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ 
алып, урнаштырыла.
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2.15. Муниципаль хезмэт курсэтунец 
Ьэркем ечен мемкин булуы Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мврэжэгать 
итученец вазифаи затлар белэн узара 
хезмэттэшлеге Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле 
узэгендэ муниципаль хезмэт алу 
мемкинлеге, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле 
узэгенец эш урыннарында, муниципаль 
хезмэт курсэтунец барышы турында 
мэгълумат алу мемкинлеге, шул исэптэн 
мэгълумати-коммуникациен 
технологиялэр куллану.

Муниципаль хезмэт курсэтулэрнец Ьэркем ечен 
мемкин булуы курсэткечлэре булып тора: 
жэмэгать транспортыныц Ьэркем файдалана 

алырлык зонасында департамент бинасы урнашкан;
кирэкле сандагы белгечлэр, шулай ук гариза 

биручелэрдэн документлар кабул ителэ торган 
биналар булу;

мэгълумати стендларда, департаментныц 
«Интернет» челтэрендэ мэгълумати ресурсларында, 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм 
порталында муниципаль хезмэт курсэту ысуллары, 
тэртибе Ьэм сроклары турында тулы мэгълумат 
булу;

башка затлар белэн беррэттэн, инвалидларга 
хезмэт курсэтугэ комачаулаучы киртэлэрне жицеп 
чыгарга ярдэм курсэту.

Муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфаты 
булмау белэн характерлана:

мврэжэгать итучелэргэ документлар кабул иту 
Ьэм биру чиратлары;

муниципаль хезмэт курсэтуче муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) карата шикаять;

муниципаль хезмэт курсэтуче муниципаль 
хезмэткэрлэрнец гариза биручелэргэ карата 
эдэпсез, игътибарсыз менэсэбэтенэ карата 
шикаятьлэр.
Муниципаль хезмэт курсэту дигэндэ, мврэжэгать 
итученец муниципаль хезмэт нэтижэсе алган 
очракта муниципаль хезмэт курсэтуче вазифаи зат 
белэн бер тапкыр узара хезмэттэшлеге куздэ
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тотыла. Хезмэттэшлекнец озынлыгы регламент 
белэн билгелэнэ. КФУлэрдэ муниципаль хезмэт 
курсэту, консультация, документлар кабул иту Ьэм 
биру белэн КФУ белгече шегыльлэнэ.

Муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында 
мэгълумат мерэжэгать игуче тарафыннан 
ЬЦр://\у\у\у.§озиз1и§1.ги дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэрнец бердэм порталында, КФУлэрдэ, 
алына.

2.16. Электрон формада муниципаль
хезмэт курсэту узенчэлеклэре.

Муниципаль хезмэтлэрне электрон формада алу 
тэртибе турында консультациям Интернет-кабул 
иту булмэсе аша яки дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр порталы аша алырга мемкин 

Эгэр законда муниципаль хезмэт курсэту 
турында электрон формада гариза биру каралган 
булса, гариза Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр порталы (Ьйр://и81и§1.Маг.ш) 
яки дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
(функциялэр) бердэм порталы 
(ЬЦр://\у\у\у.§05из1и§1.ги) аша бирелэ.



3. Административ процедураларныц составы, эзлеклелеге Ьэм утэу 
сроклары, аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн 
электрон формада административ процедураларны (гамэллэр) 
башкару узенчэлеклэре, шулай ук КФУлэрдэ административ 

процедураларны башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэр тэртибен тасвирлау.
3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге процедураларны уз 

эченэ ала:
1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) гариза кабул иту Ьэм теркэу;
3) дэулэт хезмэте курсэтудэ катнашучы ведомствоара органнарына 

запрослар формалаштыру Ьэм жибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу;
5) гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсе биру.
3.1.2. Муниципаль хезмэт курсэту буенча гамэллэр блок-схемасы 

регламентка 3 нче кушымтада курсэтелгэн.
1.3.2. Гариза биручегэ консультация биру.
3.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт алу турында 

департаментка шэхсэн, телефоны буенча Ьэм (яки) электрон почта аша 
мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Департамент белгече консультацияли мерэжэгать итучегэ, шул 
исэптэн составы буенча, тапшырыла торган документлар Ьэм башка 
мэсьэлэлэр алу ечен муниципаль хезмэт курсэту Ьэм кирэк булганда ярдэм 
курсэтугэ гариза языла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэжэгать иту 
кенендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэтижэсе: документлар составы буенча 
консультациялэр, тапшырыла торган документлар формасы Ьэм башка 
мэсьэлэлэргэ алу рехсэт.

3.3. Гариза кабул иту Ьэм теркэу.
3.3.1. Мерэжэгать итуче шэхсэн узе, ышанычлы зат яки КФУ аша 

муниципаль хезмэт курсэту турында язмача гариза тапшыра Ьэм элеге 
регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документларны департаментка, 
КФУкэ тапшыра, почта яисэ Интернет аша электрон документ формасында 
гариза жибэрэ.

Муниципаль хезмэт курсэту турындагы гариза электрон формада 
департаментка электрон почта яки Интернет аша жибэрелэ. Электрон 
формада килгэн гаризаны теркэу билгелэнгэн тэртиптэ башкарыла.

1.3.2. Булек белгече, гаризалар кабул итуне алып баручы:
мерэжэгать итученец шэхесен билгелэу;
тикшеру вэкалэтлэренэ мерэжэгать иту ( гамэллэр буенча ышаныч 

кэгазе);
элеге регламентныц 2.5 пунктында каралган документларныц булу- 

булмавын тикшеру;



тэкъдим ителгэн документларныц билгелэнгэн талэплэргэ туры 
килуен тикшеру (документларныц кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда буйсынучылар, дэгъвалар, сызылган сузлэр Ьэм башка 
тиешле тозэтулэр булмау).

Искэрмэлэр булмаган очракта департамент белгече гамэлгэ ашыра: 
гаризаларны махсус журналда кабул иту Ьэм теркэу; 
мерэж;эгать итучедэн документлар алу, аларныц исемлеген Ьэм 

аларны алу датасын курсэтеп, муниципаль хезмэт курсэтуне башкару 
датасын курсэтеп, расписка тапшыру.

Элеге пункт белэн билгелэнгэн процедуралар 15 минут эчендэ 
гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэгижэсе:
кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн гариза, гариза биручегэ кире 

кайтарылган документлар.
3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга 

ведомствоара запрослар формалаштыру Ьэм жибэру.
3.4.1. Департамент белгече электрон формада ведомствоара электрон 

хезмэттэшлек системасы аша тэкъдим иту турында запрослар жибэрэ:
Кучемсез милек бердэм дэулэт реестрыннан вземтэ (кучемсез милек 

объектына теркэлгэн хокуклар турында Ьэркем файдалана алырлык 
белешмэлэр);

узгэртеп твзелэ торган яки узгэртеп планлаштырыла торган торак 
бинаныц техник паспорты;

эгэр мондый торак бина яки ул урнашкан йорт архитектура, тарих 
яки мэдэният Ьэйкэле булса, архитектура, тарих Ьэм мэдэният Ьэйкэллэрен 
саклау буенча орган бэялэмэсе.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар муниципаль 
хезмэт курсэту турында гариза кергэн вакыттан алып бер эш кене эчендэ 
гамэлгэ ашырыла.

Процедураныц нэтижэсе: хакимият органнарына жибэрелгэн 
запрослар.

3.4.2. Ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша кергэн 
мерэжэгатьлэр нигезендэ мэгълуматлар белэн тээмин итуче белгечлэр 
соралган документларны (мэгълумат) тапшыралар яисэ муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документ яки мэгълумат булмавы турында 
хэбэрнамэлэр жибэрэлэр (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар тубэндэге 
очракта гамэлгэ ашырыла:

Росреестр белгечлэре тарафыннан жибэрелэ торган документлар 
(белешмэлэр) буенча еч эш кененнэн дэ артмаска тиеш;

башка тээмин итучелэр буенча-ведомствоара запрослар кергэн 
кеннэн алып биш кен эчендэ, эгэр ведомствоара запроска жавап 
эзерлэунец Ьэм жибэрунец башка сроклары федераль законнар, Россия 
Федерациясе Хекумэтенец хокукый актлары Ьэм федераль законнар 
нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый



актлары белэн билгелэнмэгэн булса, документ Ьэм мэгълумат бирэ торган 
органга яки оешмага мерэжэгать кергэн кеннэн алып биш кен эчендэ.

Процедураларныц нэтижэсе: документлар (мэгълуматлар) яисэ 
департаментка жибэрелгэн баш тарту турында белдеру.

3.4.3. Департамент белгече дэулэт хакимияте органыньщ, жирле 
узидарэ органыньщ яисэ оешманьщ ведомство карамагындагы органына 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документ яки мэгълумат 
булмавы турында ведомствоара запроска жавап алганнан соц мерэжэгать 
итучегэ мондый жавап алу турында хэбэр итэ Ьэм мерэжэгать итучегэ 15 
эш кене эчендэ муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документны яки 
мэгълуматны тапшырырга тэкъдим итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу.
3.5.1. Булек белгече: тапшырылган документлар да булган 

мэгълуматларныц дереслеген тикшеру;
хисап эшен рэсмилэштеру (барлык документларны аерым папкага 

туплау);
элеге регламентныц 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнец булу-булмавын тикшеру;
муниципаль хезмэт курсэту мемкинлеге турында карар проектын яки 

муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат эзерлэу.
хисап эше юнэлеше Ьэм муниципаль хезмэт курсэту мемкинлеге 

турында карар проекты яки муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында хат проекты шэЬэр башкарма комитеты житэкчесенэ карап 
тикшеругэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедураларга жаваплар 
алганнан соц ике эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэтижэсе: хисап эшен жибэру Ьэм муниципаль 
хезмэт курсэту мемкинлеге турында карар проекты яки шэЬэр башкарма 
комитеты житэкчесенэ карап тикшеругэ муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту турында хат проекты.

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту яки муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турындагы карар шэЬэр башкарма комитеты 
житэкчесе тарафыннан кабул ителэ.

ШэЬэр башкарма комитеты житэкчесе тарафыннан гамэлгэ 
ашырыла:

муниципаль хезмэт курсэту турындагы гаризаны Ьэм гаризага 
теркэлэ торган документларны карау:

муниципаль хезмэт курсэту мемкинлеге турында яки муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар кабул иту;

муниципаль хезмэт курсэту турындагы карарны имзалау Ьэм шэЬэр 
башкарма комитетыныц меЬере белэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту турында хатязу.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар алдагы 
процедураны тэмамлаганнан соц бер эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла. 

Процедураларныц нэтижэсе:



муниципаль хезмэт курсэту турында имзаланган карар яки 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат.

3.6. Гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсе биру.
3.6.1. Баш белгеч. теркэлу журналында муниципаль хезмэт курсэту 

турында карар кабул итэ;
документлар эйлэнеше булегенэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш

тарту турында хат тапшыра (муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан 
очракта);

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкилен) муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэлэре турында гаризада курсэтелгэн элемтэ ысулын кулланып хэбэр 
итэ, муниципаль хезмэт курсэту турында карар биру датасын яисэ 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту хаты турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар документлар
шэЬэр башкарма комитеты житэкчесе тарафыннан имзаланган кенне 
гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэтижэсе: мерэжэгать итученец (аныц вэкиленец) 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында хэбэр иту.

3.6.2. Департамент белгече мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт 
курсэту турында карар яки муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
сэбэплэрен курсэтеп имзаланган хат.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэжэгать итуче 
килгэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэтижэсе: муниципаль хезмэт курсэту турында 
бирелгэн карар яки гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту турында хат.

3.7. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту.
3.7.1. Мерэжэгать итуче КФУкэ муниципаль хезмэт алу ечен 

мерэжэгать итэргэ хокуклы.
3.7.2. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту КФУ эше регламенты 

нигезендэ билгелэнгэн тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.
3.7.3. КФУдэн муниципаль хезмэт алуга документлар кергэндэ 

процедуралар элеге регламентныц 3.3 -  3.5 пунктлары нигезендэ гамэлгэ 
ашырыла. Муниципаль хезмэт нэтижэсе КФУкэ жибэрелэ.

3.8. Техник хаталарны тезэту.
3.8.1. Документта техник хаталар ачыкланган очракта, гариза бируче 

муниципаль хезмэт нэтижэсе буларак документларны департаментка 
тапшыра:

техник хаталарны тезэту турында гариза (регламентка 4 нче 
кушымта);

гариза биручегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе 
буларак бирелгэн документ;

- техник хаталар булуны раслаучы юридик кечкэ ия документлар.
техник хаталар булуны раслаучы юридик кечкэ ия документлар. 

Документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ техник хаталарны тезэту турында 
гариза бируче (вэкалэтле вэкил) шэхсэн, яисэ почта аша (шул исэптэн



электрон почта аша), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
бердэм порталы яисэ купфункцияле узэк аша бирелэ.

3.8.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы департамент белгече 
техник хаталарны тезэту турында гариза кабул итэ, теркэлгэн документлар 
белэн гариза яза.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура гариза теркэлгэннэн 
соц бер кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураныц нэтижэсе: кабул ителгэн Ьэм теркэлгэн гариза.
3.8.3. Департамент белгече документларны карый Ьэм хезмэт 

нэтижэсе булган документка тезэтмэлэрне керту максатларында элеге 
регламентный 3.5 пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра Ьэм 
мврэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) техник хата булган документныц 
оригиналын алу, яисэ мврэжэгать итучегэ почта аша жибэргэндэ документ 
алу мемкинлеге турында хат жибэрэ (электрен почта аша).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура техник хаталар 
ачыкланганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата 
турында гариза алганнан соц еч кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураныц нэтижэсе: гариза биручегэ бирелгэн (жибэрелгэн) 
документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне тикшеру тэртибе Ьэм формалары.

1) 4.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын Ьэм сыйфатын 
контрольдэ тоту гариза биручелэрнец хокукларын безу очракларын 
ачыклау Ьэм юкка чыгару, муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 
утэлешен тикшеру, жирле узидарэ органы вазифаи затларыныц 
гамэллэренэ (эшлэмэвенэ) карарлар эзерлэуне уз эченэ ала.

2) Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту 
формалары булып тора:

3) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын
тикшеру Ьэм килештеру. Тикшеру нэтижэсе булып проектларны визалау 
тора;

4) билгелэнгэн тэртиптэ эш алып баруны тикшеру уткэрелэ;
5) муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен 

билгелэнгэн тэртиптэ тикшереп теру. Контроль тикшерулэр планлы 
булырга мемкин (район башкарма комитетыныц ярты еллык яки еллык эш 
планнары нигезендэ гамэлгэ ашырыла) Ьэм планнан тыш булырга мемкин.

Тикшерулэр уздырганда муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы 
тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр дэ карала ала, яисэ 
мврэжэгать итученец конкрет мерэжэгате буенча.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ гамэллэр кылуга контрольне 
гамэлгэ ашыру Ьэм карарлар кабул иту максатларында район башкарма 
комитеты житэкчесенэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында 
белешмэлэр тапшырыла.



4.2. Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ 
процедуралар тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр тэртибен утэуне 
контрольдэ тоту департамент директоры тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

4.3. Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазифаи затлар 
исемлеге жирле узидарэ органыньщ структур булекчэлэре Ьэм вазифаи 
регламентлар турында нигезлэмэлэр белэн билгелэнэ.

Уткэрелгэн тикшеру нэтижэлэре буенча гариза биручелэрнец 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия 
Федерациясе законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

4.4. ШэЬэр башкарма комитеты житэкчесе Ьэм департамент 
директоры мерэжэгать итучелэрнец мврэжэгатьлэрен вакытында карап 
тикшеру ечен жаваплы.

Департамент директоры (директор урынбасары) элеге регламентный 
3 булегендэ курсэтелгэн административ гамэллэрне вакытында Ьэм (яки) 
тиешенчэ утэмэгэн ечен жавап бирэ.

Муниципаль хезмэт курсэту барышында кабул ителэ торган (гамэлгэ 
ашырыла торган) карарлар Ьэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен вазифаи 
затлар Ьэм башка муниципаль хезмэткэрлэр законда билгелэнгэн тэртиптэ 
жаваплы.

4.5. Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларныц 
берлэшмэлэре Ьэм оешмалары тарафыннан контрольдэ тоту муниципаль 
хезмэт курсэткэндэ департамент эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе турында тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат 
алу Ьэм муниципаль хезмэт курсэту процессында мерэжэгатьлэрне 
(шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге аша гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц яки муниципаль хезмэткэрнец, 
КФУ хезмэткэренец, шулай ук муниципаль хезмэтлэр курсэту функциясен

гамэлгэ ашыручы оешмаларныц яисэ аларныц хезмэткэрлэренец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерунец

судка кадэр (судтан тыш) тэртибе

5.1. Муниципаль хезмэт алучылар муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнашучы хезмэткэрлэрнец гамэллэрен (гамэл кылмауларын) судка кадэр 
тэртиптэ шикаять бирергэ хокуклы.

Мерэжэгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракларда 
да мерэжэгать итэ ала:

5.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец 
соравын теркэу вакытын бозу.

5.1.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын бозу. Курсэтелгэн 
очракта, мерэжэгать итуче тарафыннан КФУнец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру, 
КФУ хезмэткэренэ шикаять биру, аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ 
шикаять биру тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ биру 
функциясе йеклэнгэн очракта мемкин.



5.1.3. Мерэжэгать итучедэ муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, шэЬэр башкарма комитеты 
норматив хокукый актларында каралмаган документларга талэплэр 
утэлмэгэндэ.

5.1.4. Мерэжэгать итучедэ муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, шэЬэр башкарма комитетыныц 
норматив хокукый актлары белэн каралган документларны кабул итудэн 
баш тарту.

5.1.5. Эгэр баш тарту нигезлэре федераль законнар Ьэм алар 
нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый 
актлары, Татарстан Республикасы законнары Ьэм башка норматив хокукый 
актлары белэн каралмаган булса. Мерэжэгать итуче тарафыннан КФУнец 
карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять биру, КФУ хезмэткэренэ шикаять биру, аныц карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять биру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ биру функциясе йеклэнгэн очракта мемкин.

5.1.6. Мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэткэндэ Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, шэЬэр башкарма комитеты 
норматив хокукый актларында каралмаган тулэу алу.

5.1.7.Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль 
хезмэткэрнец, КФУ хезмэткэренец, муниципаль хезмэт курсэту буенча 
функцияне гамэлгэ ашыручы органныц вазифаи затыннан баш тартуы яки 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда 
жибэрелгэн хаталарны тезэтудэ яисэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн 
срогын бозганда. Курсэтелгэн очракта, мерэжэгать итуче тарафыннан 
КФУнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру, КФУ хезмэткэренэ шикаять биру, аныц 
карарларына Ьэм гамэллэренэ шикаять биру тиешле муниципаль 
хезмэтлэрне тулы кулэмдэ биру функциясе йеклэнгэн очракта мемкин.

5.1.8. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенча документлар 
биру вакытын яки тэртибен бозу.

5.1.9. Эгэр туктату нигезлэре Россия Федерациясенец башка норматив 
хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары Ьэм башка норматив 
хокукый актлары, шэЬэр башкарма комитеты нигезендэ кабул ителгэн 
федераль законнар белэн каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктатып тору. Курсэтелгэн очракта, мерэжэгать итуче тарафыннан 
КФУнец карарларына Ьэм гамэллэренэ, КФУ хезмэткэренэ шикаять биру, 
аныц карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять биру 
тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ биру функциясе йеклэнгэн 
очракта мемкин.

5.2. Шикаять кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, КФУ яисэ дэулэт хакимиятенец тиешле органына 
(жирле узидарэ органына), шулай ук муниципаль хезмэтлэр курсэту 
буенча функциялэрне гамэлгэ ашыручы оешмаларга бирелэ. Муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган житэкчесенец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл



кылмау) шикаятьлэр югары органга (булган очракта) бирелэ яки турыдан- 
туры муниципаль хезмэт курсэтуче орган житэкчесе тарафыннан карала. 
КФУ хезмэткэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаятьлэр элеге КФУ житэкчесенэ тапшырыла. КФУнец карарларына 
Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр КФУ гамэлгэ куючыга 
яисэ Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле 
вазифаи затка тапшырыла. Муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
функциялэр башкаручы оешма хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмаларныц 
житэкчелэренэ тапшырыла.

5.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органныц муниципаль 
хезмэткэрнец, муниципаль хезмэт курсэтуче органныц карарларына Ьэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, КФУ аша, 
Интернет мэгьлумат-телекоммуникация челтэре, муниципаль хезмэт 

курсэтуче органныц сайты, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэт курсэтунец 
бердэм порталыннан яисэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэт курсэтунец 
региональ порталыннан файдаланып жибэрелэ ала, шулай ук мврэжэгать 
итученец шэхси кабул итуе вакытында житкерелэ. Муниципаль хезмэтлэр 
курсэту функциялэрен гамэлгэ ашыручы оешмаларныц, шулай ук аларныц 
хезмэткэрлэренец карарларына Ьэм гамэллэренэ карата шикаять почта 
аша, "Интернет" мэгьлумат-телекоммуникация челтэре, элеге 
оешмаларныц рэсми сайтларыннан, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец 
бердэм порталыннан яисэ дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец региональ 
порталыннан файдаланып яисэ мврэжэгать итученец шэхси кабул иту 
вакытында кабул ителергэ мемкин.

5.4. Шикаятьтэ карала:
1) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт 

курсэтуче вазифаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, КФУнец, 
аньщ житэкчесенец Ьэм (яки) хезмэткэренец, муниципаль хезмэтлэр 
курсэту буенча функциялэр башкаручы оешмаларныц, аларныц 
житэкчелэре Ьэм (яисэ) хезмэткэрлэренец, шикаять белдерелэ торган 
карарларныц Ьэм гамэллэрнец (гамэл кылмау) исемлеге;

2) фамилиясе, исеме, атасыныц исеме (соцгысы - булган очракта), 
мврэжэгать итученец яшэу урыны турында мэгълумат - физик зат яисэ 
исеме, мврэжэгать итученец урнашу урыны турында мэгълумат - юридик 
зат, шулай ук элемтэ ечен телефон номеры (номеры), электрон почта 
адресы (булган очракта) Ьэм жавап биручегэ жибэрелергэ тиеш почта 
адресы;

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц шикаять белдерелэ торган 
карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмау), муниципаль хезмэт курсэтуче 
органныц вазифаи заты, яисэ муниципаль хезмэт курсэтуче муниципаль 
хезмэткэр, КФУ хезмэткэре, муниципаль хезмэтлэр курсэту функциялэрен 
гамэлгэ ашыручы оешмалар, аларныц хезмэткэрлэре турында 
мэгълуматлар;



4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэтуче органныц карары 
Ьэм гамэле (гамэл кылмау), муниципаль хезмэт курсэтуче органныц 
вазифаи заты яисэ муниципаль хезмэткэр, КФУ хезмэткэре, муниципаль 
хезмэтлэр курсэту буенча функциялэр башкаручы оешмаларныц, аларныц 
хезмэткэрлэре белэн килешмэгэн дэлиллэр. Мерэжэгать итуче тарафыннан 
гариза бирученец дэлиллэрен раслаучы документлар (булганда) яки
аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, КФУне гамэлгэ куючыга, 
муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча функциялэр башкаручы оешмаларга 
яисэ югары органга (булганда) кергэн шикаятьне теркэлгэн кеннэн алып 
унбиш эш кене эчендэ карап тикшерелергэ тиеш, э муниципаль хезмэт 
курсэтуче органга, КФУ, муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
функциялэр башкаручы оешмаларга шикаять биргэн очракта, муниципаль 
хезмэт курсэтулэрдэн баш тарткан очракта, мерэжэгать итучедэн 
документларны кабул итудэ, я жибэрелгэн меЬер Ьэм хаталарны тезэтудэ 
яисэ билгелэнгэн срокта мондый тезэтулэр бозылган очракта - аны теркэу
кененнэн соц биш эш кене эчендэ.

5.6. Шикаятьне карау нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларныц
берсе кабул ителэ:

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны 
юкка чыгару, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда жибэрелгэн меЬер Ьэм хаталарны тезэту, мерэжэгать 
итучегэ Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы норматив хокукый актлары, шэЬэр башкарма комитеты 
муниципаль хокукый актлары белэн каралмаган акчаларны кире кайтару 
рэвешендэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарта.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн соц килуче 

кеннэн дэ соцга калмыйча мерэжэгать итучегэ язма рэвештэ Ьэм 
мерэжэгать итученец телэге буенча электрон формада шикаятьне карау 
нэтижэлэре турында дэлиллэнгэн жаваплар жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне карау барышында яисэ карап тикшеру нэтижэлэре 
буенча административ хокук бозу составы билгелэре яки жинаять 
билгелэре билгелэнгэндэ, шикаять карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн 
хезмэткэр булган материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына

5.8. Муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы Ьэм аныц утэлешен 
контрольдэ тотучы вазифаи затларныц реквизитлары регламентка № 5
кушымтасында курсэтелгэн.

5.9. «Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп 
планлаштыруга рехсэт биру" муниципаль хезмэт курсэтунец технологик 
схемасы регламентка 6 нчы кушымтада курс

юллый.

Район башкарма комитеты житэкчесенец 
икътисад буенча урынбасары



Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп 
кору яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт 
биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 1 нче кушымта

Элмэт шэЬэре башкарма комитетына 
торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп 

планлаштыру турында 

ГАРИЗА

(яллаучы, я арендатор, я торак (торак булмаган) бина милекчесе яисэ милекчелэр курсэтелэ

ике Ьэм аннан да кубрэк зат милкендэ булган торак (торак булмаган) бина, эгэр бер генэ кеше дэ булса

милекчелэрдэн яисэ башка затлардан билгелэнгэн тэртиптэ аларнын мэнфэгатьлэрен якларга вэкалэтле тугел)

Искэрмэ: физик затлар ечен тубэндэгелэр курсэтелэ: шэхесне раслаучы документ фамилиясе, исеме, 
атасынын исеме, реквизитлары (серия, номеры, кем Ьэм кайчан бирелгэн), яшэу урыны, 
телефон номеры; физик зат вэкиле ечен: вэкиленен фамилиясе, исеме, атасынын исеме, 
гаризага теркэлэ торган ышаныч кэгазе реквизитлары. Юридик затлар ечен : юридик 
затларньщ исеме, оештыру-хокукый формасы, урнашу урыны адресы, телефон номеры, 
фамилиясе, исеме, атасынын исеме, юридик затныц мэнфэгатьлэрен яклау вэкалэтле вэкиле, 
элеге хокук иясен таныклаучы Ьэм гаризага теркэлэ торган документ реквизитлары.

Торак урынныц урнашу урыны:

(тулы адрес курсэтелэ: Россия Федерациясе субъекты, 

муниципаль берэмлек, авыл жирлеге, урам, йорт, корпус, тезелеш, 

фатир( булмэ), подъезд, кат)

Милекче (Ьэм) торак урыны: _____________________________

(узгэртеп кору, узгэртеп планлаштыру, узгэртеп кору Ьэм янадан планлаштыру кирэкле курсэтергэ) 

(милек хокуклары, килешу найм, аренда килешуе-кирэкле курсэтергэ)

кушымта итеп бирелэ торган проект документлары нигезендэ торак 
(торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыру 
нигезендэ билгелэнэ торган торак урынын узгэртергэ рехсэт бируегезне 
сорыйм.



Ремонт-тезелеш  эшлэрен башкару срогы:
" » 20 елдан
" » _____________  20____ елга.
Ремонт-тезелеш  эш лэрен башкару режимы 

_________ -_ кен н эрд э_____ с э г ._______ кадэр.

Вэгъдэ итэм:
-проект нигезендэ ремонт-тезелеш эшлэрен (проект документлары)

тормышка ашырырга;
- эш барышын тикшеру ечен муниципаль берэмлек жирле узидарэ 

органыныц яисэ вэкалэтле органныц вазифаи затларыныц ремонт- 
тезелеш эшлэрен уткэру урынына ирекле утеп керуен тээмин итэргэ;

- эшлэрне билгелэнгэн вакытка Ьэм уткэру буенча килешенгэн
режимны утэп башкарырга.

Узгэртеп коруга яки узгэртеп планлаштыруга ризалык социаль наем
шартнамэсе буенча торак урынын эшкэ алучы гаилэнец балигъ булган 
эгъзаларыннан алынды.
« ” 20 ел.№ ________ :

№
п/п

Фамилиясе, исеме, 
атасыньщ исеме

Шэхесне раслаучы 
документ (серия, номер, 

кем Ьэм кайчан 
бирелгэн)

Имза * Шэхеснец
имзасы

нотариаль
расланган-

лыгы
турында

билге

1 2 3 4 5

* Имза документлар кабул итуче вазифаи зат катнашында куела. Башка очракта, нотариально 
расланган, бу хакта 5 графада билге кую белэн гаилэ згьзасынын язмача ризалыгы тапшырыла.

Гаризага тубэндэге сканерланган документлар теркэлэ:
1) кучемсез мелкэткэ Ьэм аныц белэн алыш-бирешлэргэ 

хокукларныц бердэм дэулэт реестрында теркэлмэгэн Ьэм узгэртеп 
корылган торак (торак булмаган) урынына (Теп несхэ яки нотариаль 
тэртиптэ расланган кучермэлэр) хокукны билгелэуче документлар;

2) торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп 
планлаштыру проекты билгелэнгэн тэртиптэ эзерлэнгэн Ьэм
рэсмилэштерелгэн;

3) яцадан тезеклэндерелэ торган яки узгэртеп планлаштырыла торган 
торакны социаль наем шартнамэсе нигезендэ гаилэнец барлык



эгъзаларыннан (шул исэптэн вакытлыча булмаган гаилэ эгъзалары
яллаучы) язма рэвештэ ризалык биру;

4) торак (торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп планлаштырганда 
яки узгэртеп корганда элеге мелкэтнец барлык милекчелэренец 
ризалыгы)

5) башка документлар:___________________ _____________________
(ышаныч кэгазе, уставтан еземтэлэр Ьэм башкалар)

Сораган вакытта сканирдан чыгарылган документларньщ теп 
несхэлэрен бирергэ вэгъдэ итэм.

Гариза биргэн затларныц имзалары*:

20 ел

(дата)
(мерэжэгать итученен 

имзасы)
(мерэжэгать итученен 
имзасы расшифровка)

20 ел

(дата)

(мерэжэгать итученен 
имзасы)

(мерэжэгать итученен 
имзасы расшифровка)

* Торак урыныннан социаль наем шартнамэсе нигезендэ файдаланганда гариза арендатор 
аренда килешуе нигезендэ, торак урыныннан файдаланганда, милекче (милекчелэр) тарафыннан 

имзалана.



Торак (торак булмаган) бинаны 
узгэртеп кору яки узгэртеп 
планлаштыруга рехсэт биру буенча 

муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
2 нче кушымта

Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп 
планлаштыруны килештеру турында карар кабул итуне раслаучы

документ формасы

(Килешуне оештыручы 
оешма бланкасы)

Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруны
килештеру турында 

КАРАР

доо «___.».____________20___ ел

Мерэжэгать иту белэн бэйле

Юридик зат исеме -  мерэжэгать итуче)

торак (торак булмаган) биналарны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыру нияте турында
(кирэкмэгэнен сызарга)

адрес буенча:
билэгэн (кирэкмэгэнен сызарга)

нигезендэ:
(янадан торгызыла торган Ьэм (яки) хокук билгелэуче документный тере Ьэм реквизитлары)

тагшырылган документларны карау нэтижэлэре буенча карар кабул ителде:

1. Ризалашу датасы

(узгэртеп кору, узгэртеп планлаштыру, узгэртеп кору Ьэм янадан планлаштыру -  кирэкле курсэтергэ)

тэкъдим ителгэн проект (проект документлары) нигезендэ торак (торак булмаган)

биналар.
2. Билгелэргэ :
ремонт-тезелеш эшлэрен башкару срогы “ ____ ” _________ 20-----елдан
« « 20__елга;
ремонт-тезелеш эшлэрен башкару режимы __________ сэг> ---------------------
сэг. ___ кеннэрдэ.

торак биналарны узгэртеп кору Ьэм (яки) узгэртеп планлаштыру буенча ремонт-тезелеш эшлэре)



3. Мерэжэгать итучене проект (проект документлары) нигезендэ торак (торак 
булмаган) бинаны узгэртеп тезуне яки узгэртеп планлаштыруны гамэлгэ ашыруны 
Ьэм талэплэрне утэуне йеклэргэ

(Россия Ф едерациясе субъектыньщ  норматив хокукый акты яисэ жирле узидарэ органы акты 

реквизитлары курсэтелэ
4. Кабул иту комиссиясе башкарылган ремонт-тезелеш эшлэрен кабул итуне пэм 
билгелэнгэн тэртиптэ торак бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруны 
тэмамлау турындагы актны имзалауны гамэлгэ ашыра дип билгелэргэ.
5. Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруны 
тэмамлау турында акт имзалаганнан сон кабул иту комиссиясе имзаланган актны 
жирле узидарэ органына жибэрергэ.
6. Элеге карарньщ утэлешен контрольдэ тотуны йеклэргэ

(килешу гамэлгэ ашыра торган органныц вазифаи заты Ьэм (яки) Ф. И. О. структур булекчэнец исеме)

(килешуне гамэлгэ ашыручы 
органныц вазифаи затына имзасы)

М.У.

Алды: “ 20__ел._____ ___________ _______(тутыру
(мерэжэгать итученен, карар

яисэ гариза биручелэрнец алган
вэкалэтле затыньщ имзасы очракта

шэхсэн)

Карар гариза бируче адресына жибэрелгэн 
(юллама булган очракта карарлар почта аша 
жибэрелэ)

20 ел.

(карар бирученец адресына 
жибэргэн вазифаи затныц 

имзасы (аца)



Торак (торак булмаган) бинаны 
узгэртеп кору яки узгэртеп 
планлаштыруга рехсэт биру буенча 

муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
3 нче кушымта

муниципаль хезмэт курсэту буенча гамэллэр эзлеклелеге
БЛОК-СХЕМАСЫ

Гариза Ьэм Гариза бируче муниципаль хезмэт курсэту турында 
гариза бирэ Ьэм 2.5 пункты нигезендэ документлар
бирэ

Департамент белгече морэжэгать итученец шэхесен 
тикшеруне, мврэжэгать итученен вэкалэтлэрен тикшеруне 
(ышаныч кэгазе буенча эш булган очракта), 2 пунктында 
каралган документларныи булу-булмавын тикшеруне гамэлгэ 
ашыра.5 элег е Регламент, тапшырылган докуменгларнын 
билгелэнгэн талэплэргэ туры килуен тикшеру

Белгеч департаменты регистрирует гариза 
Ьэм документлар дэвамында 15 минут 
(керу кенендэ)

Теркэлгэн гариза Ьэм 
документлар

Департамент белгече гариза биручегэ 
гариза теркэу ечен каршылыклар булуы 
турында хэбэр итэ Ьэм ана 
документларны 15 мин кире кайтара

Г ариза биручегэ 
документларны 
кире кайтару

Департамент белгече 2.9 пунктында каралган хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигезлэрнен булу-булмавын тикшерэ. элеге регламент (1 
кен)

Департамент белгече ведомствоара Сорау биру
электрон турында

мэгьлуматлар

Департамент белгече хезмэт 
курсэтудэн баш тарту турында хат 
проектын эзерли

Хезмэт курсэтудэн 
баш тарту турында 
хат

Белгеч тээмин итучелэр белэн
--------- Ь»морэжэгать эшкэртэлэр

Белгеч тээмин итучелэр 
мэгьлуматлар тапшыралар

Документлар яки 
белешмэлэр

Белгеч тээмин итучелэр эзерли турында 
хэбэр баш тарту

Баш тарту турында 
хэбэрнамэ

1 г — Муниципаль хезмэт курсэту турында рехсэт яки 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында 
хат

Департамент белгече муниципаль хезмэг курсэту турында рехсэт яки баш тарту 
турында хат эзерли

--------►

ШэЬэр башкарма комитеты житэкчесе

Муниципаль хезмэт курсэту турында рехсэт 
нмзалау Ьэм басма белэн танышу

Муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту турында хатка кул кую

Муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту

Теркэлу, мврэжэгать 
итученен хэбэр итуе

Г ариза биручегэ рехсэт яки баш тарту 
турында хатлар биру



Торак (торак булмаган) бинаны 
узгэртеп кору яки узгэртеп 

планлаштыруга рехсэт биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
4 нче кушымта

Элмэт шэЬэре башкарма 
комитеты ждтэкчесенэ

Техник хаталарны тезэту турында 
ГАРИЗА

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ жибэрелгэн хата турында хэбэр
итэм

(хезмэт курсэту атамасы)
Язылган:__________________________________________ __________

Дерес
мэгълуматлар:________________ _______ __________________________

Жибэрелгэн техник хатаны тезэтергэ Ьэм муниципалу хезмэт 
нэтижэсе булган документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм. 

Тубэндэге документарны терким:
1.
2. 
3.
Техник хаталарны тезэту турында гаризаны кире кагу турында карар 

кабул ителгэн очракта, элеге карарны жибэруегезне сорыйм.
электрон документны Е-таП адресына жибэру юлы белэн:--------- ,
расланган кучермэ рэвешендэ кэгазьдэ почта аша тубэндэге адрес

буенча:

Шэхси мэгьлуматларны эшкэртугэ (муниципаль хезмэт курсэту 
кысаларында шэхси мэгьлуматларны жыю, системага салу, туплау, саклау, 
аныклау (узгэрту), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру, блоклау, шэхси 
мэгьлуматларны юк иту, шулай ук шэхси мэгьлуматларны эшкэрту ечен 
кирэкле бутэн гамэллэр кабул итуне дэ кертеп) мин тэкъдим итэ торган 
затныц ризалыгын, шул исэптэн автоматлаштырылган режимда, 
муниципаль хезмэт курсэту максатларында алар нигезендэ карарлар кабул
итуне дэ кертеп, раслыйм.

Минем шэхесемэ кагылышлы Ьэм минем затка тэкъдим ителгэн,



шулай ук тубэндэ кертелгэн мэгълуматлар дерес дип саныйм. Гаризага 
кушып бирелгэн документлар (документларныц кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза 
биргэн вакытта бу документлар гамэлдэ Ьэм андагы мэгълуматлар дерес.

Мица телефон аша бирелгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын 
бэялэу буенча сораштыруда катнашырга ризалык
бирэм:______________________ •

(дата)

_______________ ( ______________________ )
(имза) (Ф.И.О.)



Торак (торак булмаган) бинаны 
узгэртеп кору яки узгэртеп 

планлаштыруга рехсэт биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
5 нче кушымта

Муниципаль хезмэт курсэту Ьэм аныц утэлешен контрольдэ тоту очен 
жаваплы вазифаи затларныц 

реквизитлары

Элмэт шэЬэре башкарма комитеты

Фамилиясе
исеме

атасыныц
исеме

Вазифасы Телефон Электрон адресы

Вэлеев 
Ленар 
Фаат улы

ШэЬэр башкарма
комитеты
житэкчесе

45-50-20 Ь.Уа1ееу@1а1аг.ги

Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль районыныц «Торак сэясэте 
Ьэм торак-коммуналь хужалыгы департаменты» муниципаль автоном

учреждениесе
Фамилиясе

исеме
атасыныц

исеме

Вазифасы Телефон Электрон адресы

Селэйманов 
Дэудэт 
Эхнэф улы

Татарстан
Республикасы
Элмэт муниципаль
районы “Торак
сэясэте Ьэм торак-
коммуналь
департаменты”
муниципаль
автоном
учреждениесе
директоры

37-55-39 2. зи1ау тапо у@1а1аг .ги



Фамилиясе
исеме

атасынын
исеме

Вазифасы Телефон Электрон
адресы

Миронова
Оксана
Александров­
на

Татарстан Республикасы 
Элмэт муниципаль районыныц 
“Торак сэясэте Ьэм торак- 
коммуналь хужалык 
департаменты» муниципаль 
автоном учреждениесенец 
торак-коммуналь хужалык 
олкэсендэге программаларны 
устеоу булеге башлыгы

31-28-57 Эгр.йерткЬ
@1а1аг.ги

Анисахарова
Анна
Олеговна

Татарстан Республикасы 
Элмэт муниципаль районыныц 
“Торак сэясэте Ьэм торак- 
коммуналь хужалык 
департаменты” муниципаль 
автоном учреждениесенец 
торак-коммуналь хужалык 
олкэсендэге программаларны 
устеру булегенец эйдэп 
баручы белгече

31-28-57 Огр.ёерткЬ
@1а1аг.ги



Торак (торак булмаган) бинаны 
узгэртеп кору яки узгэртеп 
планлаштыруга рехсэт биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунен 
административ регламентына 
6 нче кушымта

"Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт биру» буенча муниципаль хезмэт
курсэтунец 

ТЕХНОЛОГИК СХЕМАСЫ
1 нче кисэк «Муниципаль хезмэтлэр турында гомуми мэгьлуматлар»

№ п/п Параметр Параметр эЬэмияте / торышы

1 2 3
1 Хезмэт курсэтуче орган атамасы Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль районы башкарма комитеты

2 «Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр реестры» дэулэт 
мэгълумат системасында хезмэт курсэту номеры

22185 13.05.2015 елдан

3 Хезмэтлэрнец тулы исеме Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга 
рехсэт биру

4 Хезмэт курсэтунец кыскача атамасы Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга 
рехсэт биру

5 Хезмэт курсэтунец административ регламенты Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль районы башкарма комитетыньщ 
«"Торак (торак булмаган) бинаны узгэртеп коруга яки узгэртеп планлаштыруга 

рехсэт биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ регламентын 
раслау турында" № карары

6 “Хезмэт курсэту” исемлеге Юк
7 Хезмэтлэр курсэту сыйфатын бэялэу ысуллары Радиотелефон элемтэ (смс-сораштыру, телефон сораштыру); 1 атарстан 

Республикасы дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр порталы; жирле узидарэ органы 
сайты . .



2 нче кисэк «Хезмэт курсэту»
Шартлары
нигезендэ
вакыты

биру

5 ей
ЕЕ 2 ^  ^  и 
ю

л ЕС 
-  Я л  р
►О К

й Й
со л

« й Еа & й«  и  со

1
10 кен

03 >-22 С
ОнеЗ А
и &
? |X 7$0> Ог̂~» О-

« Э  2  ' л  2 6 ?  
5 & «й я >>о. й  ю
>> и - —

0 1  §  —3 0-  Л
з: о.ю > .

Документлар 
кабул итудэн 
баш тарту
нигезлэре

“Хезмэт курсэту Дэн 
тарту ечен нигез

баш
турында гомуми мэгълуматлар

й
и
&

<иК
нП>
оСХ

- И

нО)
%гоа>

X

<1>о,п>|=>СО
ОиЯX

&
&

й>
В

гь
о

нП>
2со<и
X

‘Хезмэт курсэткэн 
ечен тулэу

нСВР!
а

ю
Ло
оЗк

>< ч 
" 1 ^  §

с з 
** &^ 5
ю ЁсоЯ О

СО -2
*  О  О) СЗО- X X
5  э

^ > 1  с
3 х &>- сЗ п;
П> и  > .4 О.» >- О ^  Н Н С>

Xо>—соо5
ч
а

5 хс: из>- V « ^д  *' (и
. з- >■ ф <Т>
н

>-

л
ЙиП)
*О)ОнО

а

VаоЛ>-И
нО)
со
«и
X

Л
Г!
о

гК

10 кен

Торак (торак булмаган) биналарны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт биру:» хезмэте

АР нигезлэре 
каралмаган

бируче гариза
иеклэнгэн

1 .Г ариза 
биручесенэ 
документлар тапшырылмаган.
2.Документларны тиешле органга 
тапшырмау.
3.Торак бинаны узгэртеп кору яки 
узгэртеп планлаштыру 
проектыньщ закон талэплэренэ 
туры килмэве.

Юк Юк Юк
10

1 .Хезмэт 
курсэтуче 
органга яисэ 
КФУкэ 
вэкалэтле 
вэкил аша.

а>
КкнО)я
я0)„и
V*на>ор,>•
н
О)2
СО<и
X

11
1 .Хезмэт 
курсэту­
че
органда 
яисэ 
КФУ 
аша 
шэхсэн 
яисэ 
вэкалэт­
ле вэкил 
аша.

1 Монда да, алга таба да вакыт эш кеннэрендэ исэплэнэ
2 АР — муниципаль хезмэт курсэтунец административ регламенты



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
4.Эгэр тиешле документ 
мерэжэгать итуче тарафыннан уз 
инициативасы буенча 
тапшырылмаган булса, шулай ук 
департамент мерэжэгать итучегэ 
мондый жавап алу турында хэбэр 
иткэн очракта гариза биручегэ 
муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документ Ьэм (яки) 
мэгьлумат булмавын таныклаучы 
ведомствоара запроска дэулэт 
хакимияте органы яки оешманын 
жирле узидарэ органы тарафыннан 
килештеруне, жавап бируне 
гамэлгэ ашыручы органга, эгэр 
тиешле документ мерэжэгать 
итученец уз инициативасы буенча 
тапшырылмаган булса, шулай ук 
департамент мерэжэгать итучегэ 
мондый жавап алу турында хэбэр 
иткэн очракта, документ Ьэм (яки) 
мэгьлумат хэбэрнамэ 15 эш кене 
эчендэ жибэргэндэ.



3 нче кисэк «Хезмэт курсэту»гэ гариза биручелэр турында мэгьлуматлар
№
п/п

«Хезмэт 
курсэту» 

хокукына ия 
затлар 

категориясе

Мерэжэгать 
итученец 
«хезмэт 
курсэту» 

хокукын алу 
категориясен 

раслый торган 
документ

Морэжэгать 
итученец «хезмэт 
курсэту» хокукын 
алу категориясен 

раслый торган 
документка 
билгелэнгэн 

талэплэр

Мерэжэгать итуче 
вэкиллэре 

тарафыннан 
"хезмэт курсэту" 
алуга гариза биру 
мемкинлеге булу

Г ариза биру 
хокукына ия 
затларныц 

тулы исемлеге

Г ариза биру 
хокукын раслаучы 

документ исеме

Мерэжэгать 
итуче исеменнэн 

гариза биру 
хокукын раслый 

торган 
документка 
билгелэнгэн 

талэплэр

1 2 3 4 5 6 7 8

«Торак (торак булмап)н> биналапны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт биру» хезмэте -

1 Физик затлар Г ариза бируче 
яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ: - 
паспорт; - 
вакытлыча 
шэхес 
таныклыгы

Документ бетен 
Россия
Федерациясе ечен 
бердэм бланкта рус 
телендэ
рэсмилэштерел де. 
Мерэжэгать иткэн 
вакытта гамэлдэ 
булырга тиеш

Каралган Ышаныч кэгазе 
булган, уз эше 
ечен жавап 
бирерлек 18 
яше тулган 
телэсэ кайсы 
физик зат

Ышаныч кэгазе Ышаныч 
кэгазенец 
нотариаль 
расланган 
кучермэсе. 
Хезмэт курсэту 
ечен мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ булырга 
тиеш

2 Юридик
затлар

Физик затны 
вазифага. 
билгелэу яки 
сайлау турында 
карар (боерык). 
Г ариза бируче 
яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ: 
паспорт

Уз эченэ 
тубэндэгелэрне 
алырга тиеш: 
вазифаи затка имза 
салыгыз, документ 
тезу датасын, 
физик затныц 
гамэлдэ булу 
хокукы турында 
мэгълумат

Каралган Тиешле 
вэкалэтлэре 
булган затлар

Ышаныч кэгазе Дигэкче 
тарафыннан кул 
куелган Ьэм 
мерэжэгать 
итученец 
юридик зат 
меЬере белэн 
расланган яки 
ышаньгч 
кэгазенец 
нотариаль 
таныкланган 
кучермэсе



1 2 3 4 5 6 7 8
мерэжэгать 
итуче исеменнэн 
гамэллэр 
башкаруга 
ышаныч кэгазе



№
п/
п

Документ категориясе
4 нче кисэк «Хезмэт курсэту» алу ечен бирелэ торган документлар
Г ариза 
"хезмэт 
алу ечен 
итэ

бируче
курсэту"
тэкъдим

торган
документлар
исемлеге

Документный 
теп
несхэлэренен
саны/кучермэсе
курсэтелгэн

Документны 
биру шартлары

Документка 
карата куелган 
талэплэр

Документ
формасы
(шаблон)

Г ариза
«Торак (торак булмаган) биналарны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт биру» хезмэте

Г ариза бируче яки 
вэкил шэхесен 
раслаучы документ

Вэкил вэкалэтлэрен 
раслый торган 
документ

Хезмэт курсэту 
турында гариза

Паспорт
Вакытлыча шэхес 
таныклыгы

Ышаныч кэгазе

Теп несхэ

Теп несхэ

1 экз.
(билгелэнгэн 
тэртиптэ 
расланган теп 
несхэ яки 
кучермэсе)

Юк

Юк

Юк

Рус телендэ 
тутырыла

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерел- 
де. Мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ булырга 
тиеш

Билгелэнгэн
урнэктэге
бланкта

Билгелэнгэн 
тэртиптэ 
рэсмилэштерел- 
де. Хезмэт 
курсэту ечен 
мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ булырга 
тиеш

Документ­
ный урнэге/ 
документны 
тутыру

8

АР га 1 нче 
кушымта



1 2 3 4 5 6 7 8
4 Яцадан торгызыла 

торган Ьэм (яки) 
узгэртеп
планлаштырыла торган 
торак урынына хокук 
билгелэуче 
документлар

Торак бинага хокук
бируче
документлар

1 экз.
билгелэнгэн 
тэртиптэ 
расланган 
оригинал яки 
кучермэсе

Эгэр бина 
бердэм дэулэт 
кучемсез милек 
реестрында 
теркэлмэгэн 
булса

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерел-
де

Ь Торак бинаны узгэртеп 
кору яки узгэртеп 
планлаштыру проекты

Билгелэнгэн 
тэртиптэ 
эзерлэнгэн Ьэм 
рэсмилэштерелгэн 
бинаны узгэртеп 
кору яки узгэртеп 
планлаштыру 
проекты

Топ несхэ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ 
расланган 1 экз. 
кучермэсе

Юк Документ
билгелэнгэн
тэртиптэ рус
телендэ
рэсмилэште-
релде

6 Гаилэ эгъзаларыныц 
ризалыгы

гаилэнец барлык 
эгъзалары язма 
рэвештэ ризалык

Теп несхэ Эгэр яцадан 
тезеклэндерелэ 
торган яки 
узгэртеп 
планлаштыры­
ла торган 
бинаны социаль 
наем
шартнамэсе 
нигезендэ алып 
торсалар

Документ
билгелэнгэн
тэртиптэ рус
телендэ
рэсмилэште
релде

'/ Гомуми милек
хужаларынын
ризалыгы

Купфатирлы 
йортта бина 
милекчелэренец 
гомуми жыелышы 
карары

Теп несхэ Г омуми
милекне яцадан 
планлаштыру 
Ьэм (яки) 
узгэртеп кору 
вакытында 
кагылганда

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерел-
де



Ведомств
оара

хезмэт-
тэшлек-

нец
актуаль

техноло­
гик

картасы
реквизит-

лары

Соратып алына 
торган документ 

исеме (мэгълумат)

Ведомствоара 
хезмэттэшлек 
кысаларында 

соратып алына 
торган 

мэгьлуматлар 
исемлеге Ьэм 

составы

Ведомство­
ара запрос 
жибэргэн 

орган 
(оешма)исем 

е

Ведомствоара 
запрос 

жибэрелэ 
торган орган 

(оешма) 
исеме

8ГО 
электрон 
сервис / 

исеме торе 
мэгълуматла 

Р

Ведомство­
ара

мэгълумати
хезмэттэш-

лекне
гамэлгэ
ашыру
вакыты

м л  ьлума

Ведомств 
-оара 

соратып 
алу 

форма­
лары 

(шаблонн 
ар)Ьэм 

ведомств­
оара 

сорауга 
жавап

глар»
Ведомств

-оара
сорауньщ

форма-
ларын
тутыру

Ьэм
ведомство

-ара
сорауга
жавап
биру

уонэклэпе1 2 3 4 5 6 7 8 9
«Торак (тораж булмаган) биналарны узгэртеп кору яки узгэотеп плаштаттттыпугя пехсэт биру» хе змэтеКучемсез милек 

объектларына 
теркэлгэн 
хокуклар турында 
бердэм дэулэт 
кучемсез милек 
реестрыннан 
еземтэ

Кучемсез милек 
объектына 
тезелештэ 
теркэлгэн хокуклар 
турында Ьэркем 
таныша ала

ИК ОМС ТР буенча 
Росреестр

8ГО0003564 3 кен

Техник паспорт Т езеклэндерелэ 
торган Ьэм (яки) 
узгэртеп 
планлаштырыла 
торган торак 
бинаныц техник 
паспорты

ИК ОМС БТИ Юк 5 кен



1 2 3 4 5 6 7 8 9
Архитектура, 
тарих Ьэм 
мэдэният 
Ьэйкэллэрен 
саклау буенча 
орган бэялэмэсе

Эгэр мондый торак 
бина яки ул 
урнашкан йорт 
архитектура, тарих 
яки мэдэният 
Ьэйкэле булса, 
архитектура, тарих 
Ьэм мэдэният 
Ьэйкэллэрен саклау 
буенча орган 
бэялэмэсе

РЖ ОМС ТР Мэдэният 
министрлыгы

Юк 5 кен



6 нчы кисэк «Хезмэт курсэту» нэтижэсе
№
п/п

Хезмэт курсэту 
нэтижэсе 
булган 
документлар

Хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган 
документларга 
талэплэр

Нэтижэнен
характеристи-
касы
(Уцай/Тискэре)

Хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган 
документлар 
формасы

Хезмэт
курсэту
нэтижэсе
булган
документлар
урнэге

Нэтижэ алу 
ысулы

Мерэжэгать
итуче
тарафыннан 
соралмаган 
нэтижэлэрне 
саклау вакыты
Орган-
нарда

КФУ
тэ

«То рак (торак булмаган) биналарны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт биру» хезмэте
1 Торак бинаны 

узгэртеп кору 
яки узгэртеп 
планлаштыру­
ны килештеру 
турында карар

Билгелэнгэн
урнэктэге бланкга
рэсмилэштерелэ,
ММИ ИК
житэкчесе
тарафыннан
имзалана

Унай АР га 2 нче 
кушымта

АР га 2 нче 
кушымта 1 .Хезмэт 

курсэтуче орган 
вэкиле аша яисэ 
шэхсэн узе аша. 
2.Шэхсэн яисэ 
КФУ вэкиле аша

1 ел 1 ел

2 Рехсэт бирудэн 
баш тарту 
турында хат

Билгелэнгэн
урнэктэге бланкта
рэсмилэштерелэ,
ММИ ИК
житэкчесе
тарафыннан
имзалана

Т искэре Юк Юк
1 .Хезмэт 
курсэтуче орган 
вэкиле аша яисэ 
шэхсэн узе аша. 
2.Шэхсэн яисэ 
КФУ вэкиле аша

1 ел 1 ел



7 нче кисэк « Хезмэт курсэту»нец технологии процесслары
№
п/п

Процесс
процедурасыныц

атамасы

Процесс процедурасын утэу 
узенчэлеклэре

Процеду- 
раны 

(процессны) 
утэу вакыты

Процесс
процедурасын

башкаручы

Процесс 
процедурасын утэу 

ечен кирэкле 
ресурслар

Процесс 
процедурасын 

утэу ечен 
кирэкле 

документ 
формалары1 2 3 4 5 6 7

«Торак (торак булмаган) биналарны узгэртеп кору яки узгэртеп планлаштыруга рехсэт сипу» хезмдте
1 Г ариза пэм 

документлар кабул 
иту

Булек белгече, 
документларны кабул итуче: 
мерэжэгать итученец 
шэхесен билгелэу;

тикшеру вэкалэтлэренэ 
мерэжэгать иту (очракта 
гамэллэр буенча ышаныч 
кэгазе);

документлар булу- 
булмауга тикшеру 2.5 
пункты. АР;

тэкъдим ителгэн 
документларныц 
билгелэнгэн талэплэргэ туры 
килуен тикшеру 
(документларныц 
кучермэлэрен тиешенчэ 
рэсмилэштеру, 
документларда 
буйсынучылар, дэгъвалар, 
сызган сузлэр Ьэм башка 
тиешле тезэтулэр булмау)

15 минут Департамент 
белгече, МФЦ 

белгече

Документлар белэн 
тээмин иту

АР га 1 нче 
кушымта



1

9

2 3
Искэрмэлэр булмаган 

очракта белгеч башкара: 
гаризаларны махсус 
журналда кабул иту Ьэм 
теркэу;

морэжэгать итучегэ 
тапшырылган 
документларныц 
кучермэлэрен тапшыру, керэ 
торган номерга бирелгэн 
документларны кабул иту 
датасы, муниципаль хезмэт 
куреэтуне утэу

4 5 6 7

Ведомствоара
сорауны
формалаштыру
юнэлеше

Белгеч электрон формада 
ведомствоара электрон 
хезмэттэшлек системасы аша 
тиешле документлар биру 
турында запрослар жибэрэ

1 кон Департамент
белгече

Технологик яктан 
тээмин иту

Юк

А

Ведомствоара 
сорауга жавап 
жибэру

Мэгълумат белэн тээмин 
итуче белгечлэр запроска 
жавап бирэ яки документ 
(яки) булмавы турында 
мэгълумат жибэрэ

3-5 кен Мэгълумат белэн 
тээмин итуче 
белгечлэр

Т ехнологикяктан 
тээмин иту

Юк

Муниципаль
хезмэт
нэтижэлэрен
эзерлэу

Булек белгече:
тапшырылган документларда 
булган мэгълуматларныц 
дереслеген тикшеру; 
хисап эшен рэсмилэштеру 
(барлык документларны 
аерым папкага туплау);
2.9 АР пунктында каралган

2 кен Департамент
белгече

Документлар белэн 
тээмин иту

Юк



1 2 3 4 5 6 7
муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен 
нигезлэрнец булу-булмавын 
тикшеру;
муниципаль хезмэт курсэту 
мемкинлеге турында карар 
проектын яки муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында хат эзерлэу.
Хисап эше юнэлеше Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэту 
мемкинлеге турында карар 
проекты яки муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында хат проекты шэЬэр 
башкарма комитеты 
житэкчесенэ карап 
тикшеругэ жибэрелэ.

5 Муниципаль 
хезмэт курсэту 
турында карар 
кабул иту Ьэм 
муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш 
тарту турында 
хатка кул кую

Муниципаль хезмэт курсэту 
турында яки муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында карар шэЬэрнец 
башкарма комитеты 
житэкчесе тарафыннан кабул 
ителэ

1 кен ШэЬэр башкарма
комитеты
житэкчесе



1 2 3 4 5 6 7
ШэЬэр башкарма комитеты 
житэкчесе тарафыннан 
гамэлгэ ашырыла: 
муниципаль хезмэт курсэту 
турындагы гаризаны Ьэм 
гаризага теркэлэ торган 
документларны карау: 
муниципаль хезмэт курсэту 
мемкинлеге турында яки 
муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту 
турында карар кабул иту; 
муниципаль хезмэт курсэту 
турындагы карарны имзалау 
Ьэм шэЬэр башкарма 
комитетыныц меЬере белэн 
хат яки муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту Ьэм 
департамент белгеченэ 
яцадан язу.

6 Мерэжэгать
итученец
муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре 
турында хэбэр итуе

Баш белгеч: 
теркэлу журналында 
муниципаль хезмэт курсэту 
турында карар кабул итэ; 
документлар эйлэнеше 
булегенэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту 
турында хат тапшыра 
(муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарткан 
очракта);

документлар 
га кул 
куелган кен

Департамент
белгече

Технологик яктан 
тээмин иту

Юк



1 2 3 4 5 6 7
мерэжэгать итучене (аныц 

вэкилен) муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэре турында 
гаризада курсэтелгэн элемтэ 
ысулын кулланып хэбэр итэ, 
муниципаль хезмэт курсэту 
турында карар биру датасын 

Ьэм вакытын яисэ 
муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту 
турында хэбэр итэ.

7 Хезмэт нэтижэсе 
биру

Департамент белгече 
гариза биручегэ (аныц 
вэкиленэ) муниципаль 
хезмэт курсэту турында 
рехсэт яки муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту 
сэбэплэрен курсэтеп хат 
бирэ.
Гариза кабул иткэндэ КФУ 
аша хезмэт курсэту 
нэтижэлэрен, теркэлу 
кенендэ КФУ адресына 
жибэрэ

мерэжэгать
итученец
килгэн
кенендэ

Департамент 
белгече, МФЦ 
белгече

Документлар белэн 
тээмин иту

АР га 2 нче 
кушымта


