


 

 

1 нче кушымта 

Башкарма комитет карарына  

Өтәшкәавылҗирлегенең 

ЯңаЧишмә комитеты 

                                                                                             Татарстан 

Республикасымуниципаль районы  

                                                                                                     «15»март 2019 елның №9 

 

Административ регламент 

буенча муниципаль хезмәт күрсәтү турында таныклык яки ышанычнамә таныклыгы 

 

                                            1.Гомуми нигезләмәләр. 

 

1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга таба – 

Регламент) васыятьләрне раслау һәм ышанычнамәләрне раслау буенча муниципаль 

хезмәт күрсәтү стандартын һәм тәртибен билгели (алга таба – муниципаль хезмәт).             

1.2. Муниципаль хезмәт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бирүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Яңа Чишмә муниципаль районы 

Өтәшкә авыл җирлеге башкарма комитеты (Алга таба – Башкарма комитет) тарафыннан 

күрсәтелә. 

Муниципаль хезмәт башкаручы – Башкарма комитет секретаре. 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашу урыны: Тат.Өтәшкә Үзәк ур 10 йорт 

Эш графигы: 

дүшәмбе – җомга: 8-00 дән 16-15 сәгатькә кадәр; 

шимбә: 8.00 дән 13-00 гә кадәр 

якшәмбе: ял көннәре. 

Ял һәм туклану өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә 

Белешмә телефоны: 8(84348) 3-7-41. 

Узу документлар буенча удостоверяющим шәхес. 

1.3.2. «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә (алга таба – «Интернет» 

челтәре) муниципаль районның рәсми сайты адресы: (http:/ novosheshminsk.tatarstan.ru). 

1.3.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү, шулай ук Башкарма комитетның урнашу урыны һәм 

эш графигы турында мәгълүмат бирелергә мөмкин: 

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмәтләр турында гариза 

бирүчеләр белән эшләү өчен визуаль һәм текстлы мәгълүмат булган мәгълүмат 

стендлары аша.  

Татарстан Республикасы дәүләт телләрендә мәгълүмат пунктларда (пунктчаларда) 

булган муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүматны үз эченә ала) 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 

2.8, 2.10, 2.11, 5.1 әлеге Регламент; 

2) " Интернет» челтәре аша муниципаль районның рәсми сайтында (http:/ 

novosheshminsk.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 

(http://uslugi. tatar.ru/);  

4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) бердәм порталында (http:/ 

www.gosuslugi.ru/); 

 

 



 

 

 

5) Башкарма комитетта:   

телдән мөрәҗәгать иткәндә-шәхсән яки телефон буенча;  

язма (шул исәптән электрон документ формасында) мөрәҗәгать иткәндә – кәгазьдә 

почта аша, электрон почта аша. 

1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү мәсьәләләре буенча мәгълүмат Башкарма комитет 

белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтында һәм гариза бирүчеләр белән 

эшләү өчен Башкарма комитет биналарында мәгълүмати стендларда урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү гамәлгә ашырыла нигезендә: 

Россия Федерациясе Граждан кодексы (беренче өлеш) 30.11.1994 № 51-ФЗ (алга таба 

- РФ ШрК) (РФ законнары җыелышы, 05.12.1994, №32, 3301 ст.); 

Россия Федерациясе Салым кодексы (икенче өлеш) 5.08.2000 №117-ФЗ (алга таба-РФ 

НК) (РФ законнары җыелышы, 07.08.2000, № 32, 3340 ст.); 

Нотариат турында 1993 елның 11 февралендәге 4462-1 номерлы Россия 

Федерациясе законнары нигезләре (алга таба-нигезләре) (РФ СНД һәм ВС Җыелма 

басмасы, 11.03.1993 № 10, 357 ст.); 

«Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары турында " 

2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба-131-ФЗ номерлы 

Федераль закон) (РФ законнары җыелышы, 06.10.2003, №40, 3822 ст.)); 

  Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында " 2010 елның 27 

июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 210-ФЗ номерлы Федераль 

закон) (РФ законнары җыелышы, 02.08.2010, №31, 4179 ст.));  

  Россия Юстиция министрлыгының «нотариус тарафыннан әзерләнгән электрон 

документ форматына таләпләрне раслау турында» 2015 елның 29 июнендәге 155 номерлы 

боерыгы (алга таба – 155 номерлы боерык) (хокукый мәгълүматның рәсми интернет-

порталы http://www.pravo.gov.ru, 30.06.2015); 

Россия Юстиция министрлыгының «нотариаль гамәлләрне, нотариаль 

таныклыкларны һәм алыш - бирешләрдә таныклыкларны теркәү реестрлары формаларын 

һәм аларны рәсмиләштерү тәртибен раслау турында» 2016 елның 27  

декабрендәге 313 номерлы боерыгы (алга таба-313 номерлы боерык) (хокукый 

мәгълүматның рәсми интернет-порталы )http://www.pravo.gov.ru 30.12.2016); 

Россия Юстиция министрлыгының «җирлекләрнең җирле администрацияләре 

башлыклары һәм җирлекләрнең җирле үзидарә органнарының махсус вәкаләтле 

вазыйфаи затлары, муниципаль районнарның җирле администрацияләре башлыклары һәм 

муниципаль районнарның җирле үзидарә органнарының махсус вәкаләтле вазыйфаи 

затлары тарафыннан нотариаль гамәлләр башкару тәртибе турында инструкцияне раслау 

хакында " 2017 елның 6 июнендәге 97 номерлы боерыгы (алга таба - 97 номерлы боерык) 

(Россия газетасы, № 133, 21.06.2017);  

«дәүләт һәм муниципаль түләүләр турында дәүләт мәгълүмат системасын алып бару 

тәртибен раслау хакында " 2017 елның 12 маендагы 11н номерлы Федераль казначылык 

боерыгы (алга таба – 11н боерыгы) (хокукый мәгълүматның рәсми интернет-порталы 

http://www.pravo.gov.ru, 25.07.2017); 

    «Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында " 2004 елның 28 июлендәге 

45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 

03.08.2004); 

 Яңа Чишмә муниципаль районы Советының 2015 елның 18 мартындагы 42-247 

номерлы карары (алга таба Устав); 

 



 

 

Яңа Чишмә муниципаль районы Советының 2005 елның 12 декабрендәге 15 номерлы 

карары белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Яңа Чишмә муниципаль районы 

Башкарма комитеты турында нигезләмә   

   Татарстан Республикасы Яңа Чишмә муниципаль районы Өтәшкә авыл җирлеге 

Советының 2015 елның 10 мартындагы 48-123 номерлы карары (советның 2015 елның 12 

октябрендәге 3-10 номерлы, 2016 елның 19 февралендәге 11-21 номерлы, 2016 елның 24 

ноябрендәге 20-43 номерлы, 2017 елның 19 апрелендәге 27-58 номерлы, 2017 елның 15 

декабрендәге 35-75 номерлы, 2018 елның 14 декабрендәге 49-106 номерлы карарлары) 

белән кабул ителгән Татарстан Республикасы Яңа Чишмә муниципаль районы Өтәшкә 

авыл җирлеге Уставы (алга таба – Уставы);      

 Авыл җирлеге башлыгының 24.08.2012 ел, №14 карары белән расланган Башкарма 

комитетның эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре (алга таба-кагыйдәләр). 

1.5. Әлеге Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 

васыять-гамәлдәге законнар нигезендә төзелгән һәм билгеле бер форма буенча 

төзелгән, милек хуҗасының, кыйммәтләрнең, акча кертеменең үлгәннән соң милке аның 

милкенә тапшырылырга тиешлеге турында нотариаль расланган язма күрсәтмәсе; 

 ышанычнамә дип өченче затлар каршында вәкил итү өчен башка затка бер зат 

тарафыннан бирелә торган язма вәкил таныла. Вәкил белән килешү ясауга язма Вәкил 

тиешле өченче затка тәкъдим ителергә мөмкин 

   дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең читтән торып 

эш урыны – дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләре 

эшчәнлеген оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә Татарстан Республикасы 

муниципаль районы шәһәр яки авыл җирлегендә (шәһәр округында) төзелгән дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәге территориаль аерымланган 

структур бүлекчәсе (офис) , карары белән расланган Россия Федерациясе Хөкүмәте 

22.12.2012 №1376 Кагыйдәләрен раслау Турында «эшчәнлеген оештыру буенча күп 

функцияле үзәкләр дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр»; 

 техник хата-муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 

документларга кертелгән мәгълүматлар (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) туры килмәүгә 

китергән хата (описка, мөһер, грамматик яки арифметик хата яки мондый хата), 

документлар нигезендә мәгълүматлар кертелгән документлардагы мәгълүматлар туры 

килмәүгә китергән хата (описка, басма, грамматик яки арифметик хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба - гариза) 

белән телдән мөрәҗәгать аңлашыла. 
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3. Административ процедураларның (гамәлләр) составы, эзлеклелеге һәм үтәү 

сроклары, аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән күп функцияле үзәкләрдә, 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәгенең эш урыннарында 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре. 

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләр тәртибен тасвирлау 

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 

1) мөрәҗәгать итүчегә консультация бирү; 

2) гариза кабул итү һәм теркәү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләрен әзерләү һәм бирү; 

3.1.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча гамәлләр блок-схемасы 1 нче кушымтада 

күрсәтелгән. 

3.2. Гариза бирүчегә консультация бирү 

3.2.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән һәм (яки) телефон аша муниципаль хезмәт күрсәтү 

тәртибе турында консультацияләр алу өчен Башкарма комитетка мөрәҗәгать итә. 

Башкарма комитет секретаре мөрәҗәгать итүчегә консультация бирүне, шул исәптән 

муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм эчтәлеге 

буенча гамәлгә ашыра һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура мөрәҗәгать итү көнендә гамәлгә 

ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: тәкъдим ителгән документларның составы, формасы һәм 

эчтәлеге буенча консультацияләр, искәрмәләр. 

3.3. Гариза кабул итү һәм теркәү 

3.3.1. Мөрәҗәгать итүче васыятьләрне раслау һәм ышанычнамәләрне раслау буенча 

нотариаль гамәлләр кылу турында язма гариза тапшыра һәм документларны әлеге 

регламентның 2.5 пункты нигезендә авыл башкарма комитетына тапшыра. 

3.3.2. Башкарма комитет секретаре гамәлгә ашыра: 

мөрәҗәгать итүченең шәхесен билгеләү;  

тикшерү вәкаләтләрен мөрәҗәгать итү (очракта гамәлләр буенча Ышаныч Кәгазе); 

әлеге регламентның 2.5 пунктында каралган документларның булу-булмавын тикшерү;  

тәкъдим ителгән документларның билгеләнгән таләпләргә туры килүен тикшерү 

(документларның күчермәләрен тиешенчә рәсмиләштерү, документларда буйсынучылар, 

дәгъвалар, сызган сүзләр һәм башка тиешле төзәтүләр булмау). 

Искәрмәләр булмаган очракта Башкарма комитет секретаре гамәлгә ашыра: 

гаризаларны махсус журналда кабул итү һәм теркәү; 

мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү датасы һәм вакыты бирелгән 

документларны кабул итү датасы турында тамга белән  гариза күчермәләрен тапшыру. 

Әлеге Регламентның 2.8 пунктында каралган документларны кабул итүдән баш тарту 

өчен нигез булган очракта, Башкарма комитет секретаре, документларны кабул итү алып 

баручы мөрәҗәгать итүчегә гаризаны теркәү өчен каршылыклар булуы турында хәбәр итә 

һәм тапшырылган документларда ачыкланган җитешсезлекләрне карап тотуны язмача 

аңлату белән документлар кире кайтара. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гражданның кабул ителгән мөрәҗәгате яисә мөрәҗәгать 

итүчегә кире кайтарылган документлар. 

 



 

 

3.4. Муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү һәм бирү 

3.4.1. Башкарма комитет секретаре гаризаны теркәгәннән соң гамәлгә ашыра: 

гаризага теркәлә торган документларда булган мәгълүматларны тикшерү; 

әлеге Регламентның 2.9 пунктында каралган хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен 

нигезләрнең булу-булмавын тикшерү. 

Хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булган очракта, Башкарма комитет җитәкчесе 

урынбасары мөрәҗәгать итүчегә баш тарту сәбәпләре турында хәбәр итә һәм әлеге 

Регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра. 

Нотариаль гамәлләр кылуны кичектерү өчен нигез булган очракта, Башкарма комитет 

секретаре әлеге Регламентның 3.6 пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту өчен нигез булмаган очракта Башкарма 

комитет секретаре: 

нотариаль гамәлләр кылган өчен түләү дөреслеген тикшерә; 

(дәүләт пошлинасы турында мәгълүмат бирү турында соратып алуны ведомствоара 

электрон формада җибәрү юлы белән). 3.3-3.4 пунктлары белән билгеләнә торган 

процедуралар мөрәҗәгать итүчегә мөрәҗәгать иткән вакыттан алып 15 минут эчендә гамәлгә 

ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: нотариаль васыять таныклыгы һәм ышаныч таныклыгы 

3.4.2. Башкарма комитет секретаре хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында Карар кабул 

ителгән очракта нотариаль гамәлләр башкарудан баш тарту турында Карар Чыгара. Карар 

гариза бирүчегә почта аша җибәрелә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүчегә хезмәт күрсәтү 

өчен мөрәҗәгать иткән вакыттан алып биш көннән дә соңга калмыйча гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә юнәлдерелгән нотариаль гамәлләр 

башкарудан баш тарту турында карар. 

3.5. Нотариаль гамәлләр кылуны кичектерү 

3.5.1. Башкарма комитет секретаре очракта нотариаль гамәлләр кылуны кичектерергә 

мөмкин: 

физик һәм юридик затлардан өстәмә мәгълүматларны юк итү зарур; 

экспертизага документлар җибәрү; 

кызыксынган затларны әлеге гамәлләр башкаруга каршы каршылыклар булмавы 

турында сорашырга кирәк. 

Башкарма комитет секретаре мөрәҗәгать итүчегә нотариаль гамәлләр кылуны кичектерү 

турында хәбәр итә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итү көнендә гамәлгә 

ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: гариза бирүченең нотариаль гамәлләр кылуын кичектерү 

турында хәбәр итү. 

3.5.2. Башкарма комитет секретаре нотариаль гамәлләр кылуны кичектерү турында 

Карар кабул ителгәннән соң өстәмә мәгълүмат алу өчен кирәкле запрос әзерли һәм тиешле 

органга яки кызыксынган затка җибәрә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүчегә мөрәҗәгать 

иткән вакыттан алып биш көннән дә соңга калмыйча гамәлгә ашырыла. 

Процедураларның нәтиҗәсе: тиешле органга яки кызыксынган затка юнәлдерелгән 

запрос. 

 



 

 

3.5.3. Сорауларга җаваплар кергәннән соң Башкарма комитет секретаре мөрәҗәгать 

итүчегә хәбәр итә һәм 3.3 пункт белән билгеләнгән тәртиптә хезмәт күрсәтә. – 3.4 әлеге 

Регламент. 

3.6. КФҮ аша муниципаль хезмәт күрсәтү, КФҮнең ерактан урнашкан эш урыны. 

КФҮләрдә муниципаль хезмәт күрсәтү, КФҮнең ерактан урнашкан эш урыннарында 

күрсәтелми. 

3.7. Төзәтү техник хаталар.  

3.7.1. Документта муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булып торган техник хаталар ачыкланган 

очракта, гариза бирүче Башкарма комитетка тапшыра: 

техник хаталарны төзәтү турында гариза (кушымта № 2); 

гариза бирүчегә техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе буларак бирелгән 

документ; 

техник хаталар булуны раслаучы юридик көчкә ия документлар. 

Документта күрсәтелгән белешмәләрдә техник хаталарны төзәтү турында гариза гариза 

гариза бирүче (вәкаләтле вәкил) шәхсән, яисә почта аша (шул исәптән электрон почта аша), 

йә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең бердәм порталы яисә күпфункцияле үзәге 

аша бирелә. 

3.7.2. Башкарма комитет секретаре техник хаталарны төзәтү турында гаризалар кабул 

итә, теркәлгән документлар белән гариза яза. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура гариза теркәлгәннән соң бер көн эчендә 

гамәлгә ашырыла.  

Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

3.7.3. Башкарма комитет секретаре документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка төзәтмәләрне кертү максатларында әлеге Регламентның 3.4 пунктында каралган 

процедураларны гамәлгә ашыра һәм мөрәҗәгать итүчегә (вәкаләтле вәкилгә) техник хата 

булган документның оригиналын тартып алу белән шәхсән үзе кул куя. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура техник хаталар ачыкланганнан яки 

теләсә кайсы кызыксынган заттан җибәрелгән хата турында гариза алганнан соң өч көн 

эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: гариза бирүчегә бирелгән (җибәрелгән) документ 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 

4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту гариза 

бирүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль хезмәт күрсәтү 

процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органы вазыйфаи затларының 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карарлар әзерләү үз эченә ала. 

Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары булып тора: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документлар проектларын тикшерү һәм 

килештерү. Тикшерү нәтиҗәсе булып проектларны визалау тора; 

2) билгеләнгән тәртиптә башкарыла торган эшләр башкаруын тикшерү; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен билгеләнгән тәртиптә 

тикшереп тору. 

Контроль тикшерүләр план нигезендә (җирле үзидарә органы эшчәнлегенең ярты еллык 

яки еллык планнары нигезендә гамәлгә ашырыла) һәм планнан тыш булырга мөмкин.  

 



 

 

Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү (комплекслы тикшерүләр) белән 

бәйле барлык мәсьәләләр дә карала ала, яисә мөрәҗәгать итүченең конкрет мөрәҗәгате 

буенча. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләр кылуга контрольне гамәлгә ашыру һәм 

карарлар кабул итү максатларында Башкарма комитет җитәкчесенә муниципаль хезмәт 

күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан 

билгеләнгән гамәлләр тәртибен үтәүгә агымдагы контроль авыл җирлеге башлыгы 

тарафыннан башкарыла. 

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле үзидарә 

органының структур бүлекчәләре һәм вазыйфаи регламентлар турында нигезләмәләр белән 

билгеләнә. 

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 

очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 

җаваплылыкка тартыла. 

4.4. Авыл җирлеге башлыгы мөрәҗәгать итүчеләрнең мөрәҗәгатьләрен вакытында 

карап тикшермәгән өчен җаваплылык тота. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган (гамәлгә ашырыла торган) 

карарлар һәм гамәлләр (гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль 

хезмәткәрләр законда билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм оешмалары 

тарафыннан контрольдә тоту Муниципаль хезмәт күрсәткәндә Башкарма комитет эшчәнлеге 

Ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, актуаль һәм ышанычлы 

мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында мөрәҗәгатьләрне 

(шикаятьләрне) судка кадәр карап тикшерү мөмкинлеге аша гамәлгә ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органнарның, шулай ук аларның вазыйфаи 

затларының, муниципаль хезмәткәрләрнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) шикаять белдерүнең судка кадәр (судтан тыш) тәртибе 

 

5.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүләрдән файдаланучылар муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнашучы Башкарма комитет яки муниципаль берәмлек советына Башкарма комитет 

хезмәткәрләренең гамәлләрен (гамәл кылмауларын) судка кадәр тәртиптә шикаять бирергә 

хокуклы. 

Мөрәҗәгать итүче шикаять белән, шул исәптән түбәндәге очракларда да мөрәҗәгать итә 

ала: 

1) муниципаль хезмәт күрсәтү турында мөрәҗәгать итүченең соравын теркәү вакытын 

бозу; 

2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу; 

3) мөрәҗәгать итүчедә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан 

Республикасы, Яңа Чишмә муниципаль районы Өтәшкә авыл җирлеге башкарма комитеты 

норматив хокукый актлары белән каралмаган документларны яисә мәгълүматны гамәлгә 

ашыру яисә гамәл кылу таләбе; 

4) мөрәҗәгать итүчедә муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан 

Республикасы, Яңа Чишмә муниципаль районы норматив хокукый актлары белән каралган 

документларны кабул итүдән баш тарту; 



 

 

5) федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка 

норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норматив хокукый 

актлары, муниципаль хокукый актлар белән каралмаган очракта муниципаль хезмәт 

күрсәтүдән баш тарту; 

6) Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы, Яңа Чишмә муниципаль районы 

норматив хокукый актларында каралмаган түләү муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать 

итүчедән туктау; 

7) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда башкарма 

комитеттан, Башкарма комитетның вазыйфаи затыннан баш тарту яисә мондый төзәтүләрнең 

билгеләнгән срогын бозу. 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү вакытын яки 

тәртибен бозу; 

9) федераль законнар һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең башка 

норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы законнары һәм башка норматив хокукый 

актлары, муниципаль хокукый актлар белән каралмаган очракта муниципаль хезмәт 

күрсәтүне туктатып тору. 

10) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән документлар яисә мәгълүмат 

булмау һәм (яисә) дөрес булмавы, муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле документларны 

кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль хезмәт күрсәтү өлкәсендә күрсәтүләрдән баш 

тартканда күрсәтелмәгән яисә, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 статьясындагы 1 

өлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, күрсәтелгән документларның булмавы 

һәм (яисә) дөрес булмавы һәм (яисә) дөрес булмавы. 

5.2. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, 

муниципаль хезмәткәрнең, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять кәгазьдә яки электрон 

формада бирелә. 

Шикаять почта аша, КФҮ аша, "Интернет" мәгълүмати-телекоммуникация челтәре, Яңа 

Чишмә муниципаль районының рәсми сайтыннан файдаланып җибәрелә ала 

(http://www.novosheshminsk.tatarstan.ru), Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр бердәм порталы (http://uslugi.tatar.ru/), дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 

бердәм порталы (функцияләре) (http://www.gosuslugi.ru/), шулай ук мөрәҗәгать итүченең 

шәхси кабул итүе вакытында кабул ителергә мөмкин. 

5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга яисә югары органга (булган очракта) кергән 

шикаять аның теркәлгән көннән алып унбиш эш көне эчендә карап тикшерелергә тиеш, ә 

муниципаль хезмәт күрсәтүче органның мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итүдән баш 

тартуы яисә җибәрелгән опечаткалар һәм хаталарны төзәтүдә яисә билгеләнгән срокны бозу 

очрагында - теркәлгән көннән соң биш эш көне эчендә карап тикшерелергә тиеш 

5.4. Шикаятьтә түбәндәге мәгълүматны карап торырга тиеш: 

1) хезмәт күрсәтүче органның яисә муниципаль хезмәткәрнең, шикаять белдерелә 

торган карарларның һәм гамәлләрнең (гамәл кылмау) вазыйфаи затының, вазыйфаи 

затының атамасы; 

2) фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган очракта), мөрәҗәгать итүченең 

яшәү урыны турында мәгълүмат - физик зат яисә исеме, мөрәҗәгать итүченең урнашу урыны 

турында мәгълүмат - юридик зат, шулай ук элемтә өчен телефон номеры (номеры), электрон 

почта адресы (булган очракта) һәм җавап бирүчегә җибәрелергә тиеш почта адресы; 

 



 

 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның шикаять белдерелә торган карарлары һәм 

гамәлләре (гамәл кылмау), муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи заты яисә 

муниципаль хезмәткәр турында мәгълүматлар; 

4) мөрәҗәгать итүче хезмәт күрсәтүче органның, хезмәт күрсәтүче органның яисә 

муниципаль хезмәткәрнең карары һәм гамәле (гамәл кылмау) белән килешмәгән дәлилләр.  

5.5. Шикаятькә шикаятьтә бәян ителгән хәлләрне раслаучы документларның 

күчермәләре куелырга мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа кушып бирелә торган документлар 

исемлеге китерелә. 

5.6. Шикаять аның муниципаль хезмәт алучысы тарафыннан имзалана. 

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул ителә: 

1) шикаять канәгатьләндерелә, шул исәптән кабул ителгән карарны юкка чыгару, дәүләт 

хезмәте күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән мөһер һәм хаталарны 

төзәтү, мөрәҗәгать итүчегә Россия Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар белән каралмаган 

акчаларны кире кайтару рәвешендә дә; 

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарта. 

Әлеге пунктта күрсәтелгән карар кабул ителгән көннән соң килүче көннән дә соңга 

калмыйча мөрәҗәгать итүчегә язма рәвештә һәм мөрәҗәгать итүченең теләге буенча 

электрон формада шикаятьне карау нәтиҗәләре турында дәлилләнгән җавап җибәрелә. 

5.8. Шикаятьне карау барышында яисә карап тикшерү нәтиҗәләре буенча 

административ хокук бозу составы билгеләре яки җинаять билгеләре билгеләнгәндә, шикаять 

карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган материалларны кичекмәстән 

прокуратура органнарына юллый 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 нче кушымта 

 

Татарстан Республикасы Яңа Чишмә муниципаль  

районы Өтәшкә авыл җирлеге башлыгы 

____________________________________ 

_______________________________ 

 

 

Гариза 

техник хаталар төзәтү турында 

 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә җибәрелгән хата турында хәбәр 

итәм__________________________________________________________________________ 

 (хезмәт күрсәтү атамасы) 

Язылган:_________________________________________________________________ 

Дөрес _________________________________________________________________ 

мәгълүматлар____________________________________________________________ 

 

Кертелгән техник хатаны төзәтергә һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 

 

Түбәндәге документларны теркәм: 

1._______________________________________________________________________ 

2._______________________________________________________________________ 

3._______________________________________________________________________ 

4._______________________________________________________________________ 

 

Техник хаталарны төзәтү турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителгән 

очракта мондый карарны җибәрүегезне сорыйм: 

электрон документны E-mail адресына җибәрү юлы белән:_______________________; 

расланган күчермә рәвешендә кәгазьдә почта җибәрүендә түбәндәге адрес 

буенча:____________________________________________________ 

 

Шәхсән мәгълүматларны эшкәртүгә (муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында шәхси 

мәгълүматларны җыю, системага салу, туплау, саклау, аныклау (үзгәртү), куллану, тарату 

(шул исәптән тапшыру), йогышсызландыру, блоклау, шәхси мәгълүматларны юк итү, шулай 

ук персональ мәгълүматларны эшкәртү өчен кирәкле бүтән гамәлләр кабул итүне дә кертеп) 

мин тәкъдим итә торган затның ризалыгын, шул исәптән автоматлаштырылган режимда, 

муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында алар нигезендә карарлар кабул итүне дә кертеп, 

раслыйм. 

Минем шәхесемә кагылышлы һәм минем затка тәкъдим ителгән, шулай ук миңа 

түбәнрәк кертелгән мәгълүматлар дөрес дип саныйм. Гаризага кушып бирелгән 

документлар (документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән 

билгеләнгән таләпләргә туры килә, гариза биргән вакытта бу документлар гамәлдә һәм 

анда дөрес мәгълүматлар бар.  



Миңа телефон аша бирелгән муниципаль хезмәтләрнең сыйфатын бәяләү буенча 

сораштыруда катнашырга ризалык  

бирәм:_________________________________________________________ 

 

 

 

_______________________   ________________________     ___________________ 

 (йыл, ай ве кунь)   (имза )                (Ф. И. Т.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Кушымта  

(белешмә) 

 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә тотучы 

вазыйфаи затлар реквизитлары 

 

Яңа Чишмә муниципаль районы Өтәшкә авыл җирлеге башкарма комитеты 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Өтәшкә авыл җирлеге башлыгы 8(84348) 34-7-65 Ut.Nsm@tatar.ru 

Өтәшкә авыл җирлеге башкарма 

комитеты сәркатибе 

8(84348) 34-7-41 Ut.Nsm@tatar.ru 

 

 

Яңа Чишмә муниципаль районы Өтәшкә авыл җирлеге Советы 

 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Өтәшкә авыл җирлеге 
башлыгы 

8(84348) 34-7-65 Ut.Nsm@tatar.ru 

 


