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КАРАР
№

Ж,ир эшлэрен башкаруга 
ордер (рехсэтнамэ) биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентын 
раслау турында

«Дэулэт (пэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
ел 27 июль №210-ФЗ Федераль законны гамэлгэ ашыру максатларында, 
Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетыньщ «Татарстан Республикасы 
дэулэт хакимиятенен башкарма органнары тарафыннан дэулэт хезмэтлэре 
курсэтунен административ регламентларын эшлэу Иэм раслау тэртибен раслау 
турында Ьэм Татарстан Республикасы Министрлар Кабинетыньщ аерым 
карарларына узгэрешлэр керту хакында» 2010 ел 2 ноябрь №880 нче карарына 
таянып,

1. Ж|ир эшлэрен башкаруга ордер (рехсэтнамэ) биру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунен административ регламентын расларга (1 нче кушымта).

2. Элм эт муниципаль районы башкарма комитетыньщ «Ж̂ ир эшлэре 
башкаруга ордер биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец административ 
регламентын раслау турында» 2016 ел 9 июнендэге №1230 карары уз кечен 
югалткан дип танырга.

3. Район башкарма комитетыньщ хокук идарэсенэ (Ханнанова Э .Б .) элеге 
карарны «Альметьевский вестник» газетасында бастырып чыгарырга, 
Татарстан Республикасыньщ хокукый мэгълумат рэсми порталында 
(РРА\Ю .ТАТАР5ТА1\1.Ри) урнаштырырга.

4. Элеге карар рэсми басылып чыкканнан соц уз кеченэ керэ.
5. Элеге карарньщ утэлешен контрольдэ тотуны район башкарма 

комитеты ж;итэкчесенец икътисад буенча урынбасары А.Н. Подоваловка 
йеклэргэ.

БАШКАРМА КОМИТЕТ КАРАР БИРЭ:

Район башкарма комитеты 
ж;итэкчесе вазифаларын башкаручы Т.Д. Нагуманов

Зак. № 3063



0лм8т муниципаль районы 
башкарма комитетыныц 
2 0 ^  елныц 
карары белэн расланган 
1 нче кушымта

>Цир эшлэрен башкаруга ордер биру буенча 
муниципаль хезмэт курсэтунен 

АДМИНИСТРАТИВ РЕГЛАМЕНТЫ

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге административ регламенты 
(алга таба -  Регламент) жир эшлэрен житештеругэ ордер (рехсэтнамэ) биру 
буенча муниципаль хезмэт курсэтунен стандартын Нэм тэртибен билгели (алга 
таба -  муниципаль хезмэт курсэту).

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

1.3. Муниципаль хезмэт Татарстан Республикасы Элмэт муниципаль 
районы башкарма комитеты (алга таба -  район башкарма комитеты) 
тарафыннан курсэтелэ.

Муниципаль хезмэт башкаручы - "Элмэт муниципаль районы архитектура 
Ьэм шэНэр тезелеше идарэсе” муниципаль бюджет учреждениесе (алга таба -  
архитектура идарэсе) жир асты челтэрлэре булеге хезмэткэре (алга таба -  
булек).

1.3.1. Район башкарма комитетыныц урнашу урыны: Татарстан 
Республикасы, Элмэт шэИэре, Ленин урамы, 39 йорт.

Архитектура идарэсенец урнашу урыны: Татарстан Республикасы, Элмэт 
шэНэре, Габдулла Тукай проспекы, 9а йорты.

Эш графигы:
душэмбе -  пэнжешэмбе: 8.00 сэгатьтэн 17.15 сэгатькэ кадэр; 
жомга: 8.00 сэгатьтэн 16.00 сэгатькэ кадэр; 
тешке аш: 12.00 сэгатьтэн 13.00 сэгатькэ кадэр.;
техник тэнэфеслэр: 9.00 сэгатьтэн 9.15 сэгатькэ кадэр, 15.00 сэгатьтэн 15.15
сэгатькэ кадэр.;
ял кеннэре: шимбэ, якшэмбе.

Белешмэлэр телефоны (8553) 32-36-66.
Керу- шэхесне раслаучы документлар буенча.
1.3.2. «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль 

район сайты адресы (алга таба -  «Интернет» челтэре): 
(I^йр://VVVVVV.аIте1уеV5к.^а^а^.^и).

1.3.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат алынырга мемкин:
1) архитектура идарэсе биналарында урнашкан муниципаль хезмэтлэр

турында гариза биручелэр белэн эшлэу ечен визуаль Нэм текстлы мэгълумат 
булган мэгълумат стендлары ярдэмендэ. Мэгълумат стендларында 
урнаштырылган мэгълумат элеге Регламентные 1.1, 1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10,
2.11, 5.1 пунктларында (пунктчаларында) муниципаль хезмэт курсэту турында 
мэгълуматны уз эченэ ала)



2) муниципаль район сайтында «Интернет» челтэре аша (Ьйр://\ллллл/. 
а1те*уеУ5к.1а1аг.ги.);

3) Татарстан Республикасы дэулэт Мам муниципаль хезмэтлэр 
П о рта л ы н д а (Ийр ://и з I ид 1. 1а*а г. ги/);

4) дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталында 
(функциялэр) (Ы1р://\ллллл/.до5из1ид|.ги/);

5) архитектура идарэсендэ:
телдан мерэжэгать иткэндэ-шахсэн яки телефон буенча;
язма (шул исаптэн электрон документ формасында) мерэжэгать итканда

-  кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.4. Архитектура идарэсе биналарында мерэжэгать итучелэр белэн 

эшлэу ечен муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат булек 
белгече тарафыннан муниципаль район сайтында Ьэм мэгълумат 
стендларында урнаштырыла.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге документлар нигезендэ 
гамэлгэ ашырыла:

2001 елньщ 25 октябрендэге №136-Ф3 Россия Федерациясе >^ир кодексы 
белэн (алга таба -  РФ >^К) (РФ законнары жыелышы, 2001 елньщ 29 октябре, 
№ 44, 4147 ст.);

2004 елньщ 29 декабрендэге №190-ФЗ Россия Федерациясе шэМэр 
тезелеше кодексы (алга таба -  РФ ШрК) (РФ законнары жыелышы, 2005 елньщ 
3 гыйнвары, №1 (1 елеш), 16 ст.);

«Россия Федерациясендэ жирле узидарэ оештыруньщ гомуми 
принциплары турында» 2003 елньщ 6 октябрендэге №131-Ф3 Федераль закон 
(алга таба-131-ФЭ номерлы Федераль закон) (РФ законнары жыелышы, 2003 
елньщ 6 октябре, №40, 3822 ст.);

«Дэулэт 1пэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
елньщ 27 июлендэге №210-ФЗ Федераль закон (алга таба-№210-ФЗ Федераль 
закон) (Россия Федерациясе законнары жыелышы, 2010 ел, № 31, 4179 ст.);

«ШэИэр тезелеше. ШэМэр Мэм авыл жирлеклэрен планлаштыру Ьэм 
тезу» Россия Федерациясе тезелеш нормалары Мэм кагыйдэлэре, СССР 
тезелеш комитетыньщ 1989 елньщ 16 маендагы №78 карары (алга таба - СНиП 
2.07.01-89);

«Халыкньщ аз мобильлэшкэн теркемнэре ечен бина Иэм корылмларньщ 
унайлы булуы» Россия Федерациясенец тезелеш нормалары 1пэм кагыйдэлэре 
(алга таба - СНиП 35-01-2001);

«Татарстан Республикасында >кирле узидарэ турында» 2004 елньщ 28 
июлендэге №45-ТРЗ Татарстан Республикасы законы (алга таба -  45-ТРЗ 
номерлы Татарстан Республикасы Законы) (Татарстан Республикасы, № 155- 
156, 2004 елньщ 3 августы);

Элмэт шэНэр Советыньщ 2016 елньщ 6 октябрендэге №47 карары (алга 
таба - кагыйдэлэр) белэн расланган Татарстан Республикасы Элмэт 
муниципаль районы Нэм Элмэт шэИэре территориясен тезеклэндеру 
кагыйдэлэре белэн;

"Элмэт муниципаль районы" муниципаль берэмлеге башкарма 
комитетыньщ 2012 елньщ 30 декабрендэге №5210 карары белэн расланган 
(алга таба-Устав) “Элмэт муниципаль районы архитектура Ьэм шэвэр тезелеше 
идарэсе» муниципаль бюджет учреждениесе уставы белэн;

2017 елньщ 18 декабрендэге 6 беркетмэсе белэн «Элмэт муниципаль 
районы архитектура Нэм шэМэр тезелеше идарэсе» муниципаль бюджет 
учреждениесе хезмэт коллективыньщ гомуми жыелышында расланган «Элмэт



муниципаль районы архитектура Нем шэвэр тезелеше идарэсе» муниципаль 
бюджет учреждениесенец эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре белэн.

1.5. Элеге Регламентта тубэндэге тешенчэлэр йэм кыскартулар 
кулланыла:

ордерны биру дигэндэ жир Нэм тезелеш эшлэрен башкаруга ордер биру, 
озайту Иэм ябу, инженерлык челтэрлэрен 1пэм коммуникациялэрен Иэм тышкы 
тезеклэндеру элементларын бозуга бэйле эшлэрне урнаштыруга Нэм узгэртеп 
коруга бэйле эшлэр ацлашыла;

жир кишэрлеге - жир еслегенеи бер елеше, аныц чиклэре федераль 
законнар нигезендэ билгелэнгэн;

жир Нэм тезелеш эшлэре - биналарны, жир асты йэм жир есте инженер 
челтэрлэрен, корылмаларны, гомуми файдаланудагы автомобиль юлларына 
булеп бирелгэн полосалар чиклэрендэ юл катламнарын, тышкы тезеклэндеру 
элементларын бозуга бэйле башка кучемсез милек объектларын тезегэндэ, 
реконструкциялэгэндэ жир эшлэре (авария-торгызу эшлэре дэ) башкарылу; 

ордер - жир Иэм тезелеш эшлэрен башкаруга хокук бируче документ; 
инженерлык челтэрлэре Иэм коммуникациялэр-жир асты (пэм >цир есте 

челтэрлэре, ачык Иэм ябык канализация трассалары, электр, жылылык, газ, су 
белэн тээмин иту, элемтэ челтэрлэре, электротранспорт элемтэ челтэрлэре, 
шулай ук алардагы корылмалар;

техник хата-муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан х^ибэрелгэн 
хата (хэреф тешеп калу, суз яки хэреф хатасы, грамматик яки арифметик хата 
Ь.б.) йэм документлар нигезендэ мэгълуматлар кертелгэн (муниципаль хезмэт 
нэтижэсе) документлардагы мэгълуматлар туры килмэугэ китергэн хата.

Элеге Регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза (алга 
таба - гариза) дигэндэ, муниципаль хезмэт курсэту турындагы сорату 
анлашыла (№210-ФЗ Федераль законныц 2 маддэсендэге 2 пункт). Гариза 
стандарт бланкта тутырыла (регламентка №1, №2, №3, №4 кушымталар).

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

>Кир эшлэре башкаруга ордер 
биру

РФ ШрК, Россия 
Федерациясенец 
шэЬэр тезелеше 

кодексы (алга 
таба - РФ ШрК) 

(Россия 
Федерациясе 

законнары 
>цыелмасы, 

03.01.2005, № 1 (1 
елеш), 16 ст.); 

Россия 
Федерациясе Х^ир 

кодексы (алга 
таба - РФ >КК) 

(Россия



Федерациясе 
законнары 
жыелмасы, 

29.10.2001, N44, 
4147 ст.);

2.2. Турыдан-туры 
муниципаль хезмэт 
курсэтуче орган атамасы

Архитектура идарэсе “Элмэт 
муниципаль 

районы” 
муниципаль 

берэмлегенен 
03.04.2019ел 
№654 карары 

белэн расланган 
Устав

2.3. Муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэлэренец 
тасвирламасы

1. >^ир эшлэрен уткэругэ ордер.
2. Эш житештеру срогын озайту 

турында ордерда билге.
3. >Цир эшлэрен уткэругэ 

ордерны ябу.
4. Муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту турында 
карар.

РФ ШрК, Россия 
Федерациясенец 
шэЬэр тезелеше 

кодексы (алга 
таба - РФ ШрК) 

(Россия 
Федерациясе 

законнары 
жыелмасы, 

03.01.2005, № 1 (1 
елеш), 16 ст.); 

Россия 
Федерациясе >^ир 

кодексы (алга 
таба - РФ >К;К) 

(Россия 
Федерациясе 

законнары 
жыелмасы, 

29.10.2001, N44, 
4147 ст.);

2.4. Муниципаль хезмэт 
курсэту срогы, шул 
исэптэн муниципаль 
хезмэт курсэтудэ 
катнашучы оешмаларга 
мерэжэгать иту 
зарурлыгын исэпкэ алып, 
туктату мемкинлеге 
законнарда каралган 
очракта муниципаль 
хезмэт курсэтуне 
туктатып тору срогы

Муниципаль хезмэт курсэту 
вакыты:

- ордер биру-гариза биру кенен 
дэ кертеп, 13 эш кенендэ;

- ордерны озайту турында билге- 
гариза биру кенен дэ кертеп, 3 эш 
кенендэ;

- ордерны ябу-гариза биру кенен 
дэ кертеп, 3 эш кенендэ. 
Муниципаль хезмэт курсэту 
срогын туктату язма гариза буенча 
башкарыла.

«Татарстан 
Республикасы 

Элмэт 
муниципаль 

районы Элмэт 
шэЬэре 

территориясен 
тезеклэндеру 
кагыйдэлэре 

турында» 2019 ел 
25 мартыннан № 

147 карар



2.5. Муниципаль хезмэт 
курсэту ечен законнар 
Ьэм башка норматив 
хокукый актлар, шулай ук 
мерэжэгать 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 
документларныц тулы 
исемлеге

1. Ордер алу ечен тэкъдим ителэ:
- жир эшлэре башкаруга ордер 
алу, инженерлык челтэрлэрен Нэм 
коммуникациялэрен Ьэм тышкы 
тезеклэндеру элементларын 
бозуга бэйле эшлэрне тезугэ Иэм 
урнаштыруга гариза (регламентка 
№ 1, № 2 кушымталар));
- тиешле инстанциялэр белэн 
килешенгэн ордер (килешу 
составы проект документлары 
белэн билгелэнэ);
- гариза бируче яки вэкил шэхесен 
раслаучы документ;
- вэкил вэкалэтлэрен раслаучы 
документ (кирэк булганда);
- паспорт кучермэсе яки 
вакытлыча шэхес таныкпыгы 
(физик затлардан гариза 
биручелэр ечен);
- топографик нигездэ килешенгэн 
проект документлары (топографик 
тешерунен актуальлеге 
утэлгэннэн сон алты айдан да 
артмаска тиеш);
- эшлэрне житештерунен 
календарь графигы (тезелешнен 
дэвамлылыгы нормалары буенча) 
Мэм бозылган тезеклэндеруне 
тулысынча торгызу: юл еслеге Мэм 
яшел усентелэр буенча расланган. 
Кышкы чорда гамэлгэ ашырыла 
торган эшлэр графигында юл 
еслеген торгызу Мэм елньщ жылы 
вакытында тоткарланганнан сон 
янадан торгызу сроклары 
курсэтелэ (1 июльгэ кадэр);
- заказчы реквизитлары (подрядчы 
оешма-булганда);
- заказ биручедэн жаваплы зат 
билгелэу турында боерык 
(подрядчы оешма-булганда);
- заказ биручедэн жаваплы зат 
паспортыньщ кучермэсе 
(подрядчы-булган очракта);
- капиталь тезелеш 
объектларынын иминлегенэ 
йогынты ясаучы проект 
документларын эзерлэу, капиталь 
тезелеш объектларын тезу, 
реконструкциялэу, капиталь 
ремонтлау буенча билгеле бер

РФ ШрК, Россия 
Федерациясенен 
шэИэр тезелеше 

кодексы (алга 
таба - РФ ШрК) 

(Россия 
Федерациясе 

законнары 
жыелмасы, 

03.01.2005, № 1 (1 
елеш), 16 ст.); 

Россия 
Федерациясе >Цир 

кодексы (алга 
таба - РФ Щ )  

(Россия 
Федерациясе 

законнары 
Жыелмасы, 

29.10.2001, N44, 
4147 ст.);



тергэ (терлэргэ) эшлэр эшлэп 
чыгару турында таныклык (еземтэ) 
кучермэсе (СРО);
- инженерлык коммуникациялэрен 
тезугэ техник шартлар;
- жирне электрон рэвештэ 
башкарма фотога тешеруне биру, 
жир эшлэре башлануга кадэр 
вэкиллэрне чакырту Нэм биш ел 
эчендэ кимчелек Иэм деформация 
булган очракта, тезеклэндеру 
объектын кабат торгызу турында 
гарантия хаты;
- бозылган тезеклэндеруне 
торгызу буенча килешу (булганда);
- куз алдында тотыла торган казу 
урыннарыньщ электрон рэвештэ 
Ьэм кэгазь кучермэдэ тесле 
фоторэсемнэре;
2. Ордерны (рехсэтнамэне) 
озайту ечен тэкъдим ителэ:
- алдан бирелгэн ордерньщ теп 
несхэсе;
- ордерньщ гамэлдэ булу вакытын 
озайту турында гариза 
(Регламентка кушымта №3);
- календарь эш графигы;
- башкарылган Нэм тегэллэнмэгэн 
эш кулэменец ситуацион схемасы. 
Элек тапшырылган 
документларньщ (техник шартлар 
Ьэм И.б.) гамэлдэ булу срогы 
чыккан очракта, мерэжэгать итуче 
аларньщ срогын озайтырга Иэм 
ордерны озайтканда курсэтергэ 
тиеш.
3. Ордерны ябу ечен тэкъдим 
ителэ:
- ордерны ябу ечен гариза 
(регламентка № 4 кушымта);
- ордерньщ теп несхэсе;
- "ГУАД” МУП (узэк юллар, 
тротуарлар), ТОСМС (квартал 
эчендэге территория), “Экология 
Нэм табигатьтэн файдалану 
департаменты” муниципаль 
бюджет учреждениесе (яшел зона) 
вэкиллэре кул куйган бозылган 
тезеклэндеруне тулысынча 
торгызу турында акт;
- тезеклэндеру йэм юлларньщ 
жимерелу белэн бэйле бозылган



элементларын торгызу буенча 
эшлэрне арадаш кабул иту акты 
(кышкы чорда эшлэрне 
башкарганда (IV-! кварталлар));
- электрон рэвештэ башкарма 
тешеру;
- электрон рэвештэ Ьэм кэгазь 
кучермэдэ торгызылган урынныц 
тесле фоторэсемнэре. 
Муниципаль хезмэт алу ечен 
гариза бланкын гариза бируче 
архитектура идарэсенэ шэхси 
мерэ>цэгать иткэндэ алырга 
мемкин. Бланкньщ электрон 
формасы «Интернет» челтэрендэ 
урнаштырылган. Гариза Мэм 
кушымта итеп бирелэ торган 
документлар гариза бируче 
тарафыннан кэгазьдэ тубэндэге 
ысулларньщ берсе белэн 
тапшырылырга (>цибэрелергэ) 
мемкин:
- шэхсэн (мерэ>кэгать итуче 
исеменнэн ышаныч кэгазе 
нигезендэ эшлэуче зат);
- почта аша >кибэру.
Гариза Ьэм документлар, шулай 

ук мерэ>кэгать итуче тарафыннан 
кечэйтелгэн квалификацияле 
электрон имза белэн имзаланган 
электрон документ рэвешендэ, 
гомуми файдаланудагы 
мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрлэре аша, шул исэптэн 
«Интернет» мэгълумат- 
телекоммуникация челтэре Иэм 
дэулэт Нэм муниципаль 
хезмэтлэрнец бердэм порталы 
аша да тапшырылырга 
(>к;ибэрелергэ) мемкин.

2.6. Дэулэт органнары, 
>цирле узидарэ 
органнары Нэм 
мерэ>цэгать итуче 
тэкъдим итэргэ хокуклы 
башка оешмалар 
карамагында булган Мэм 
муниципаль хезмэт 
курсэту ечен норматив 
хокукый актлар 
нигезендэ кирэкле

Ведомствоара хезмэттэшлек 
кысаларында барлыкка килэ:
- кучемсез милек объектына 
теркэлгэн хокуклар турында 
Ьэркем таныша ала алырлык 
мэгълумат;
- тезелешкэ рехсэт ителгэн 
мэгълуматлар.
Элеге регламентные 2.5 пункты 
белэн билгелэнгэн гариза бируче 
тэкъдим итэргэ хокуклы
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документларньщ 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

документларны алу ысуллары Нэм 
тапшыру тэртибе.
Мерэжэгать итучедэн дэулэт 
органнары, жирле узидарэ 
органнары Нэм башка оешмалар 
карамагында булган югарыда 
аталган документларны талэп иту 
тыела.
Мерэжэгать итученен югарыда 
курсэтелгэн мэгълуматларны уз 
эченэ алган документларны 
тапшырмавы гариза биручегэ 
хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен 
нигез булып тормый.

мартыннан № 147 
карар

2.7. Хезмэт курсэту ечен 
кирэкле норматив 
хокукый актларда 
каралган очракларда 
килештерелергэ тиешле 
дэулэт хакимияте 
органнары (жирле 
узидарэ органнары) Мэм 
аларньщ структур 
булекчэлэре исемлеге

>Кир асты инженер 
коммуникациялэре, корылмалар, 
шулай ук жир кишэрлекпэре 
хужасы булган кызыксынучы 
оешмалар белэн килештеру 
(хакимият органнары Иэм жирле 
узидарэ органнары).
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2.8. Муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул 
итудэн баш тарту ечен 
нигезлэрнен тулы 
исемлеге

1) тиешле булмаган зат 
тарафыннан документлар 
тапшыру;

2) тапшырылган 
документларньщ элеге 
регламентные 2.5 пунктында 
курсэтелгэн документлар 
исемлегенэ туры килмэве;

3) гаризада Иэм гаризага 
теркэлэ торган документларда 
теркэлмэгэн тезэтулэр, аларньщ 
эчтэлеген тегэл ацларга 
мемкинлек бирми торган житди 
кимчелеклэр бар;

4) тиешле булмаган органга 
документлар тапшыру.
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2.9. Муниципаль хезмэт 
курсэту не туктатып тору 
яки бирудэн баш тарту 
ечен нигезлэрнен тулы 
исемлеге

Хезмэт курсэтуне туктату ечен 
нигез каралмаган.
Хезмэтлэр курсэтудэ баш тарту 
ечен нигез булып тора:

Ордер биру 
1) мерэжэгать итуче 

тарафыннан документлар тулы 
кулэмдэ тапшырылмаган, яисэ 
тапшырылган гаризада Нэм (яки)
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документларда тулы булмаган йэм 
(яисэ) дерес булмаган мэгълумат 
бар;

2) эгэр тиешле документ 
мерэжэгать итуче тарафыннан уз 
инициативасы буенча 
тапшырылмаган булса, 
муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкпе документ Нэм (яки) 
мэгълумат булмавы турында 
таныкпаучы ведомствоара сорауга 
дэулэт хакимияте органыньщ, 
жирле узидарэ органыньщ яисэ 
оешманьщ ведомство 
карамагындагы органына жавап 
алуы;

3) элегрэк алынган ордер 
буенча жир эшлэре уткэргэннэн 
соц бозылган тезеклэндеруне 
торгызу буенча йекпэмэлэрне 
утэмэу;

4) жир кишэрлеге дэулэт 
муниципаль милкенэ керми. 
Ордерньщ гамэлдэ булу вакытын 
озайту

1) мерэжэгать итуче 
тарафыннан документлар тулы 
кулэмдэ тапшырылмаган яисэ 
тапшырылган гаризада Мэм (яки) 
документларда тулы булмаган Иэм 
(яисэ) дерес булмаган мэгълумат 
бар;
Ордерны ябу

1) жир эшлэре тэмамланганнан 
соц бозылган тезеклэндеруне 
торгызу буенча йеклэмэлэрне 
утэмэу.

турында» 2019 
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2.10. Муниципаль хезмэт 
курсэткэн ечен алына 
торган дэулэт 
пошлинасы яки башка 
тулэу алу тэртибе, 
кулэме Иэм нигезлэре

Муниципаль хезмэт тулэусез 
нигездэ курсэтелэ.
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2.11. Тулэу кулэмен 
исэплэу методикасы 
турында мэгълуматны да 
кертеп, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен 
кирэкле йэм мэ>кбури 
булган хезмэт курсэтулэр 
ечен тулэу алу тэртибе, 
кулэме Нэм нигезлэре

Кирэкле Ьэм мэ>цбури хезмэт 
курсэту талэп ителми.
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2.12. Муниципаль хезмэт 
курсэту турында сорау 
биргэндэ йэм мондый 
хезмэт курсэту 
нэти>кэлэрен ал ганда 
чиратныц максималь 
вакыты

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

Муниципаль хезмэт курсэту 
нэти>кэсен алган вакытта, чиратта 
максималь кету срогы 15 минуттан 
артмаска тиеш.
Гариза кергэн вакыттан бер кен 
эчендэ.
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2.13. Мерэ>цэгать 
итученен муниципаль 
хезмэт курсэту турында 
соравын, шул исэптэн 
электрон формада да 
теркэу вакыты

Ял (бэйрэм) кенендэ электрон 
формада кергэн сорау ял (бэйрэм) 
кененнэн соц килгэн эш кененэ 
теркэлэ.
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2.14. Муниципаль хезмэт 
курсэтелэ тор га н 
биналарга, гариза 
биручелэрне кету Иэм 
кабул иту урынына, шул 
исэптэн элеге 
объектларныц 
инвалидлар ечен 
уцайлылыгын тээмин 
итугэ, инвалидларны 
социаль яклау турында 
Россия Федерациясе 
законнары нигезендэ,

Муниципаль хезмэт курсэту 
янгын системасы йэм янгын 
сундеру системасы белэн 
>кийазландырылган бинада, 
документларны рэсмилэштеру 
ечен кирэкле >киНазлар, 
мэгълумати стендлар белэн 
башкарыла.

Инвалидларньщ муниципаль 
хезмэт курсэту урынына 
тоткарлыксыз керу мемкинлеге 
тээмин ителэ (уцайлы керу - 
бинага чыгу йэм алар чиклэрендэ
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мондый хезмэтлэр 
курсэту тэртибе турында 
визуаль, текст Иэм 
мультимедияле 
мэгълумат урнаштыру 
Мэм рэсмилэштеругэ 
талэплэр

хэрэкэт иту).
Муниципаль хезмэт курсэту 
тэртибе турында визуаль, текст 
Ьэм мультимедиа мэгълуматы 
гариза биручелэр ечен уцайлы 
урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларньщ чикпэнгэн 
мемкинлеклэрен исэпкэ алып 
урнаштырыла.

2.15. Муниципаль хезмэт 
курсэтунец (пэркем ечен 
мемкин булуы Ьэм 
сыйфаты курсэткечлэре, 
шул исэптэн мерэжэгать 
итученец муниципаль 
хезмэт курсэткэндэ 
вазифаи затлар белэн 
багланышлары Иэм 
аларньщ дэвамлылыгы, 
дэулэт Иэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэгендэ 
муниципаль хезмэт алу 
мемкинлеге, дэулэт Иэм 
муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле 
узэгенец ерактан 
урнашкан эш 
урыннарында, 
муниципаль хезмэт 
курсэтунец барышы, шул 
исэптэн мэгълумати- 
коммуникацион 
технологиялэр кулланып, 
мэгълумат алу 
мемкинлеге бар

Муниципаль хезмэт 
курсэтулэрнец Ьэркем ечен 
мемкин булуы курсэткечлэре 
булып тора:

архитектура идарэсенец 
жэмэгать транспортыньщ Нэркем 
файдалана алырлык зонасында 
урнашуы;

кирэкле сандагы 
белгечлэр, шулай ук гариза 
биручелэрдэн документлар кабул 
ителэ торган биналар булу;

мэгълумат стендларында 
муниципаль хезмэт курсэту 
ысуллары, тэртибе йэм сроклары 
турында тулы мэгълумат, 
«Интернет» челтэрендэ 
идарэнец мэгълумат ресурслары, 
дэулэт Иэм муниципаль 
хезмэтлэрнец бердэм порталында 
булу.

Муниципаль хезмэт курсэтунец 
сыйфаты тубэндэгелэр булмау 
белэн характерлана:

мерэжэгать итучелэргэ 
документлар кабул иту Нэм биру 
чиратлары; муниципаль хезмэт 
курсэту срокларын бозу;

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

гариза биручелэргэ 
муниципаль хезмэт курсэтуче 
муниципаль хезмэткэрлэрнец 
эдэпсез, игътибарсыз 
менэсэбэтенэ карата шикаятьлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту 
турында сорау биргэндэ Мэм 
муниципаль хезмэт нэтижэсен 
алган очракта, муниципаль хезмэт 
курсэтуче вазыйфаи затыньщ Ьэм



мерэжэгать итученен бер тапкыр 
узара хезмэттэшлеге куздэ 
тотыла. Хезмэттэшлекнен 
озынлыгы регламент белэн 
билгелэнэ.

Дэулэт Мэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунен 
купфункцияле узэгендэ (алга таба 
-  КФУ) муниципаль хезмэт 
курсэткэндэ, консультация, 
документлар кабул иту Нэм бируне 
КФУ белгече башкара.
Муниципаль хезмэт курсэтунен 
барышы турында мэгълумат идарэ 
сайтында, дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэрнец бердэм 
порталында, КФУлэрдэ 
мерэжэгать итуче тарафыннан 
алына ала.

2.16. Электрон формада 
муниципаль хезмэт 
курсэту узенчэлеклэре

Муниципаль хезмэтлэрне 
электрон формада алу тэртибе 
турында консультацияне интернет 
аша яисэ Татарстан Республикасы 
дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр 
порталы аша алырга мемкин. Эгэр 
закон нигезендэ муниципаль 
хезмэт курсэту турында гариза 
электрон формада биру каралган 
булса, гариза Татарстан 
Республикасы дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр Порталы 
(Ьйр://из1ид|.1а{аг.ги/) яки Бердэм 
дэулэт Мэм муниципаль хезмэтлэр 
порталы (Мйр:/ \ллллл/.дозиз1ид|.ги/) 
аша бирелэ.

3. Административ процедураларньщ составы, эзлеклелеге Ьэм утэу сроклары, 
аларны утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн электрон формада 

административ процедураларны башкару узенчэлеклэре, шулай ук дэулэт Иэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгенец ерак урнашкан эш 

урыннарында 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 Иэм теркэу;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

мерэ>кэгатьлэр формалаштыру Мэм жибэру;
4) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэрен эзерлэу;
5) гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе биру.



3.1.2. Муниципаль хезмэт курсэту буенча гамэллэр блок-схемасы 
регламентка №5, №6, №7 кушымталарында курсэтелгэн.

3.1.3. >Цир эшлэрен башкаруга ордер биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец технологик схемасы регламентка №10 кушымтасында тэкъдим 
ителгэн.

Ордер биру

3.2. Гариза биручегэ консультация биру.
3.2.1. Мерэ>кэгать итуче архитектура идарэсенэ шэхсэн, телефон Мэм 

(яки) электрон почта аша муниципаль хезмэт алу тэртибе турында 
консультациялэр алу ечен мерэж;эгать итэргэ хокуклы.

Булек белгече мерэ>кэгать итучегэ консультация бирэ, шул исэптэн 
муниципаль хезмэт курсэту ечен тапшырыла торган документлар формасы Ьэм 
башка мэсьэлэлэр буенча да, кирэк булганда гариза бланкын тутыруда ярдэм 
курсэтэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэ>кэгать иту 
кенендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларныц нэти>цэсе: составы, тапшырыла торган документлар 
формасы Ьэм рехсэт алуныц башка мэсьэлэлэре буенча консультациялэр; 
барлык кирэкле бланкпарны алу.

3.3. Гариза кабул иту Нэм теркэу
3.3.1. Мерэ>кэгать итуче узе, ышанычлы зат яки КФУ аша муниципаль 

хезмэт курсэту турында язма гариза бирэ (регламентка №1, №2 кушымталар) 
Ьэм элеге регламентныц 2.5 пункты нигезендэ документларны булеккэ 
тапшыра.

Муниципаль хезмэт курсэту турындагы гариза электрон формада булеккэ 
электрон почта яки Интернет аша >кибэрелэ. Электрон формада килгэн 
гаризаны теркэу билгелэнгэн тэртиптэ башкарыла.

3.3.2. Гаризалар кабул иту буенча булек белгече тубэндэге гамэллэрне 
башкара:

мерэж;эгать итученец шэхесен билгелэу;
мерэ>цэгать итученец вэкалэтлэрен тикшеру (ышаныч кэгазе буенча эш 

иткэндэ);
элеге регламентныц 2.5 пунктында каралган документларньщ булу- 

булмавын тикшеру;
тэкъдим ителгэн документларньщ билгелэнгэн талэплэргэ туры килуен 

тикшеру (документларньщ кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда бозып тезэтулэр, естэп язулар, сызган сузлэр Ьэм башка 
тезэтулэр булмау).

Курсэтмэлэр булмаган очракта булек белгече тубэндэгелэрне тормышка 
ашыра:

журналда гариза кабул иту Нэм теркэу.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез булган очракта, 

документларны кабул итуне алып баручы булек белгече мерэ>кэгать итучегэ 
гаризаны теркэу ечен каршылыкпар булуы турында хэбэр итэ Нэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец 
эчтэлеген ацлату белэн документлар кире кайтара.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гамэлгэ ашырыла:
гаризалар Нэм документлар кабул иту 15 минут эчендэ;
гаризаны гариза кергэн вакыттан бер кен эчендэ теркэу.



Процедураларньщ нэтижэсе: булек башлыгына каралырга юнэлдерелгэн 
кабул ителгэн Нэм теркэлгэн гариза яки гариза биручегэ кире кайтарылган 
документлар.

3.3.3. Булек житэкчесе гаризаны карый, башкаручыны билгели Нам 
гаризаны булеккэ жибэрэ.

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

Процедураньщ нэтижэсе: башкаручыга жибэрелгэн гариза.
3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 
запрослар формалаштыру Ьэм жибэру

3.4.1. Булек белгече (кирэк булганда) электрон формада ведомствоара 
электрон хезмэттэшлек системасы аша биру турында запрослар жибэрэ:

1) тезелешкэ рехсэт бирелгэн мэгълуматлар;
2) кучемсез милек объектына теркэлгэн хокуклар турында Иэркем ечен 

мемкин булган мэгълумат.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар алдагы процедураны 

тэмамлаганнан соц бер эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.
Процедураньщ нэтижэсе: юнэлдерелгэн гарызнамэлэр.

3.4.2. Ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша кергэн 
мэгълумат белэн тээмин итучелэр белгечлэре соратып алына торган 
документлар (мэгълумат) тапшыралар яисэ муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документ 1пэм (яки) мэгълумат булмавы турында хэбэрнамэлэр 
жибэрэлэр (алга таба -  баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар, ведомствоара 
гарызнамэгэ жавап эзерлэунен Ьэм жибэрунен башка сроклары федераль 
законнар, Россия Федерациясе Хекумэтенен хокукый актлары Мэм федераль 
законнар нигезендэ кабул ителгэн Татарстан Республикасы норматив хокукый 
актлары белэн билгелэнмэгэн булса, органга яки оешмага ведомствоара 
гарызнамэ кергэн кеннэн биш кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэтижэсе: документлар (мэгълуматлар) яисэ 
архитектура идарэсенэ жибэрелгэн баш тарту турында белдеру.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу
3.5.1. Булек белгече:
гаризага теркэлэ торган документларда булган мэгълуматларны 

тикшерэ;
тезелешкэ рехсэт булу (кирэк булганда);
элеге Регламентные 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнец булу-булмавын тикшерэ.
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булган очракта, 

архитектура идарэсе белгече килештерудэн нигезле баш тарта (алга таба -  
нигезле рэвештэ кире кагу).

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булмаган очракта 
архитектура идарэсе белгече:

жир эшлэрен башкаруга ордерны архитектура идарэсе башлыгына имза 
куярга бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гарызнамэлэргэ 
жаваплар кергэн вакыттан алып бер кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэтижэсе: архитектура идарэсе башлыгына бирелгэн 
жир эшлэрен башкаруга дэлиллэнгэн баш тарту яки ордер.

3.5.2. Архитектура идарэсе башлыгы гамэлгэ ашыра:
документларда булган мэгълуматларны тикшеру;
элеге Регламентные 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнец булу-булмавын тикшеру.



Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булган очракта, 
архитектура идарэсе башлыгы нигезле рэвештэ баш тартуны гамэлгэ ашыра.

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез юк икэн, 
архитектура идарэсе башлыгы жир эшлэре башкаруга ордерга яки нигезле 
рэвештэ баш тартуга кул куя Ьэм булек белгеченэ жибэрэ.

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

Процедураларньщ нэтижэсе: район башкарма комитеты житэкчесенен 
тезелеш буенча урынбасарына тапшырылган жир эшлэрен башкаруга 
дэлиллэнгэн баш тарту яки ордер.

3.5.3. Район башкарма комитеты житэкчесенец тезелеш буенча 
урынбасары гамэлгэ ашыра:

документларда булган мэгълуматларны тикшеруне; 
элеге Регламентный 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнен булу-булмавын тикшеруне.
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез юк икэн, район 

башкарма комитеты житэкчесенец тезелеш буенча урынбасары жир эшлэрен 
башкару ордерына яки нигезле рэвештэ баш тартуга кул куя Нэм булек 
белгеченэ юллый.

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

Процедураларньщ нэтижэсе: жир эшлэре башкаруга дэлиллэнгэн баш 
тарту яки расланган ордер.

3.6. Гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе биру
3.6.1. Булек белгече мерэжэгать итучегэ кабул ителгэн карар турында 

хэбэр итэ, журналда регистрацияли Иэм гариза биручегэ рэсмилэштерелгэн 
ордерны бирэ яки почта аша нигезле кире кагуны жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гамэлгэ ашырыла: 
ордерны теркэу Нэм мерэжэгать итученен алдагы процедураны 

тэмамлаганнан сок бер кен эчендэ кабул ителгэн карар турында хэбэр итуе;
жир эшлэрен башкаруга ордер биру-15 минут эчендэ, чират тэртибендэ, 

мерэжэгать итуче килгэн кенне;
кул куелган кенне мотивлаштырылган баш тартуны почта аша жибэру. 
Процедураларньщ нэтижэсе: жир эшлэрен башкаруга бирелгэн ордер яки 

почта аша жибэрелгэн кире кагу.

Ордерньщ гамэлдэ булу вакытын озайту

3.7.1. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки ышанычлы зат аша озайтылу 
вакытын курсэтеп муниципаль хезмэт курсэту турында гариза жибэрэ 
(Регламентка 3 нче кушымта) Иэм элеге регламентные 2.5 пункты нигезендэ 
документларны булеккэ тапшыра.

Муниципаль хезмэт курсэту турында электрон формада хезмэт курсэтуне 
озайту вакытын курсэтеп гариза электрон почта аша яки Интернет аша 
жибэрелэ. Электрон формада килгэн гаризаны теркэу билгелэнгэн тэртиптэ 
башкарыла.

3.7.2. Гаризалар кабул итуче булек белгече: 
мерэжэгать итученен шэхесен билгели;
мерэжэгать итученец вэкалэтлэрен тикшерэ (Ышаныч кэгазе буенча эш 

иткэн очракта);
элеге регламентный 2.5 пунктында каралган документларньщ булу- 

булмавын тикшерэ;



тэкъдим ителгэн документларньщ билгелэнгэн талэплэргэ туры килуен 
тикшерэ (документларньщ кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда бозып тезэтулэр, естэп язулар, сызган сузлэр Нэм башка 
тезэтулэр булмау).

Курсэтмэлэр булмаган очракта булек белгече тубэндэгелэрне тормышка 
ашыра:

муниципаль хезмэт курсэту турында сорау кабул иту;
гариза теркэу;
муниципаль хезмэт курсэту турындагы гаризаны, карап тикшеру ечен, 

булек башлыгына >цибэру.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез булган очракта, 

документларны кабул итуне алып баручы булек белгече, мерэ>кэгать итучегэ 
гаризаны теркэу ечен каршылыкпар булуы турында хэбэр итэ 1пэм 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен ачыкпанган нигезлэрнец 
эчтэлеген ацлатып, документларны кире кайтара.

блеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гамэлгэ ашырыла:
документларны кабул иту 15 минут эчендэ;
документлар кергэн кеннэн алып бер кен эчендэ муниципаль хезмэт 

курсэту турындагы гаризаны теркэу Нэм >кибэру.
Процедураларныц нэти>кэсе: документларны кабул иту Нэм аларны булек 

башлыгына карауга >кибэру яки гариза биручегэ документларны кире кайтару.
3.7.3. Булек >цитэкчесе:
документларда булган мэгълуматларны тикшерэ;
элеге Регламентный 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнец булу-булмавын тикшерэ.
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэр булган очракта, 

булек башлыгы ордерньщ гамэлдэ булу вакытын озайтуны килештерудэн 
нигезле баш тарта.

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булмаган очракта 
булек башлыгы:

ордерньщ гамэлдэ булу вакытын озайтуны килештерэ йэм 
документларны булеккэ тапшыра.

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

Процедураларныц нэти>цэсе: ордерньщ гамэлдэ булу вакытын озайту 
(рехсэт) ечен булек белгеченэ бирелгэн >кир эшлэрен башкаруга дэлиллэнгэн 
баш тарту яки килештеру.

3.8. Муниципаль хезмэт курсэту нэти>кэлэрен эзерлэу
3.8.1. Булек белгече:
гамэлдэ булуыньщ яца срокпарын курсэтеп, >цир эшлэренэ ордерны 

(рехсэтне) яцадан рэсмилэштерэ (озайта);
журналда ордерньщ (рехсэтнец) гамэлдэ булу вакыты озайтылуын 

регистрацияли.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар алдагы процедураны 

тэмамлаганнан соц бер кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.
Процедураларныц нэти>цэсе: >кир эшлэрен башкаруга мотивациялэнгэн 

баш тарту яки яцадан рэсмилэштерелгэн (озайтылган) ордер (рехсэт).
3.9. Гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэти>кэсе биру
3.9.1. Булек белгече мерэ>к;эгать итучегэ кабул ителгэн карар турында 

хэбэр итэ йэм мерэ>кэгать итучегэ яцадан рэсмилэштерелгэн (озайтылган) 
ордерны (рехсэтне) бирэ яки почта аша нигезле кире кагуны >кибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура гамэлгэ ашырыла:



жир эшлэрен башкаруга ордер (рехсэт) биру-15 минут эчендэ, чират 
тэртибендэ, мерэжэгать итуче килгэн кенне;

кул куелган кенне мотивлаштырылган баш тартуны почта аша жибэру. 
Процедураларньщ нэтижэсе: жир эшлэре башкаруга бирелгэн (гамэлдэ 

булу вакытын озайту белэн) ордер (рехсэт) яисэ почта аша жибэрелгэн 
мотивлаштырылган кире кагу.

Ордерны ябу

3.10. Гариза биручегэ консультация биру.
3.10.1. Мерэжэгать итуче булеккэ шэхсэн, телефоны буенча 1пэм (яки) 

электрон почта аша муниципаль хезмэт алу тэртибе турында консультациялэр 
алу ечен мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Булек белгече мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн муниципаль хезмэт алу 
ечен тапшырыла торган документлар формасы Нэм башка мэсьэлэлэр буенча 
консультациялэр бирэ Нэм кирэк булганда гариза бланкын тутыруда ярдэм 
курсэтэ (регламентка 4 нче кушымта).

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

Процедураларньщ нэтижэсе: тапшырыла торган документлар формасы, 
составы буенча Иэм башка мэсьэлэлэр буенча рехсэт алуга консультациялэр.

3.11. Ордерны ябу ечен документлар кабул иту (пэм теркэу.
3.11.1. Мерэжэгать итуче шэхсэн яки ышанычлы зат аша документларны 

элеге регламентные 2.5 пункты нигезендэ булеккэ тапшыра.
Ордерны ябу ечен документлар электрон формада булеккэ электрон 

почта яки Интернет аша жибэрелэ.
3.11.2. Булек белгече:
мерэжэгать итученен шэхесен билгели;
элеге регламентные 2.5 пунктында каралган документларньщ булу- 

булмавын тикшерэ;
тэкъдим ителгэн документларньщ билгелэнгэн талэплэргэ туры килуен 

тикшерэ (документларньщ кучермэлэрен тиешенчэ рэсмилэштеру, 
документларда бозып тезэтулэр, естэп язулар, сызган сузлэр Нэм башка 
тезэтулэр булмау).

Курсэтмэлэр булмаган очракта булек белгече тубэндэгелэрне тормышка 
ашыра:

муниципаль хезмэт курсэту турында гарызнамэ кабул иту; 
гариза теркэу;
муниципаль хезмэт курсэту турындагы гаризаны, карап тикшеру ечен, 

булек башлыгына жибэру.
Документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигез булган очракта, 

документларны кабул итуне алып баручы булек белгече, мерэжэгать итучегэ 
каршылыклар булу турында хэбэр итэ Нэм документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен ачыкланган нигезлэрнец эчтэлеген ацлату белэн документларны 
кире кайтара.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гамэлгэ ашырыла: 
документларны кабул иту 15 минут эчендэ; 
гариза биру турында гаризаны теркэу Нэм жибэру
муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны теркэу йэм карап тикшеру 

ечен булек башлыгына жибэру документлар кергэн вакыттан алып бер кен 
эчендэ карала.

Процедураларньщ нэтижэсе: документларны кабул иту вэм аларны булек 
башлыгына карауга жибэру яки гариза биручегэ документларны кире кайтару.



3.12. Муниципаль хезмат нэтижэлэрен эзерлэу
3.12.1. Булек житэкчесе:
документларда булган мэгълуматларны тикшерэ;
элеге Регламентный 2.9 пунктында каралган муниципаль хезмэт 

курсэтудэн баш тарту ечен нигезлэрнен булу-булмавын тикшерэ.
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булган очракта, 

булек башлыгы килештерудэн нигезле рэвештэ баш тартуны гамэлгэ ашыра.
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булмаган очракта 

булек башлыгы:
>цир эшлэре тэмамланганнан соц бозылган тезеклэндеруне тулысынча 

торгызу турындагы актка кул куя (алга таба ордерны ябу турындагы акт) Ьэм 
документларны булек белгеченэ жибэрэ.

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

Процедураларньщ нэтижэсе: булек башлыгы кул куйган ордерны ябу 
турында дэлиллэнгэн баш тарту яки акт.

3.13. Муниципаль хезмэт нэтижэлэрен эзерлэу
3.13.1. Булек белгече:
журналда ордер (рехсэт) гамэлдэ булу вакыты тэмамлануны (ябу) терки;
ордерны(рехсэтне) ябу турында имзаланган актньщ кучермэсен ясый.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар алдагы процедураны 

тэмамлаганнан соц бер кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.
Процедураларньщ нэтижэсе: дэлиллэнгэн баш тарту яки ордерны 

(рехсэтне) ябу турында килешенгэн акт.
3.14. Гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсе биру
3.14.1. Булек белгече мерэжэгать итучегэ кабул ителгэн карар турында 

хэбэр итэ Нэм мерэжэгать итучегэ ордерны (рехсэт) ябу турында актньщ 
кучермэсен бирэ яки почта аша нигезле кире кагуны жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедура гамэлгэ ашырыла:
ордерны ябу турында актньщ (рехсэтнец) кучермэлэрен биру-15 минут 

эчендэ, чират тэртибендэ, мерэжэгать итученец килгэн кенендэ;
мотивлаштырылган баш тарту кул куелган кенне почта аша жибэрелэ.
Процедураларньщ нэтижэсе: ордерны (рехсэтлэрне) ябу турында 

бирелгэн яки почта аша жибэрелгэн дэлиллэнгэн кире кагылган акт кучермэсе.
3.15. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту.
3.15.1. Мерэжэгать итуче КФУкэ муниципаль хезмэт алу ечен мерэжэгать 

итэргэ хокукпы.
3.15.2. КФУ аша муниципаль хезмэт курсэту КФУ эше регламенты 

нигезендэ билгелэнгэн тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.
3.15.3. КФУтэн муниципаль хезмэт алуга документлар кергэндэ 

процедуралар элеге Регламентный 3.3 -  3.14 пунктлары нигезендэ гамэлгэ 
ашырыла. Муниципаль хезмэт нэтижэсе КФУкэ жибэрелэ.

3.16. Техник хаталарны тезэту.
3.16.1. Документтагы техник хаталар ачыкланган очракта, гариза бируче 

булеккэ тапшыра:
техник хаталарны тезэту турында гариза (регламентка 8 нче кушымта);
гариза биручегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэтижэсе буларак 

бирелгэн документ;
техник хаталар булуны раслаучы юридик кечкэ ия документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булып торган документта курсэтелгэн 

белешмэлэрдэ техник хаталарны тезэту турында гариза гариза бируче 
(вэкалэтле вэкил) тарафыннан шэхсэн бирелэ, яисэ почта аша (шул исэптэн 
электрон почта ярдэмендэ), дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэрнец бердэм



порталы яки дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунее купфункцияле узэге 
аша.

3.16.2. Документлар кабул иту ечен жаваплы белгеч техник хаталарны 
тезэту турында гариза кабул итэ, документлар белэн бергэ гаризаны терки Ьэм 
аларны булеккэ тапшыра

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

Процедураньщ нэтижэсе: булек белгеченэ карауга юнэлдерелгэн кабул 
ителгэн Иэм теркэлгэн гариза.

3.16.3. Булек белгече документларны карый Нэм хезмэт нэтижэсе булган 
документка тезэтмэлэр керту максатларында элеге Регламентные 3.5 
пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра, Нэм тезэтелгэн 
документны мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) техник хата булган 
документньщ оригиналын кире кайтарып, шэхсэн имзасын куйдыртып яки 
мерэжэгать итуче адресына почта аша (электрон почта аша), булеккэ техник 
хата булган документные оригиналын тапшырган очракта, документ алу 
мемкинлеге турында хат жибэрэ.

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

Процедураньщ нэтижэсе: гариза биручегэ бирелгэн (жибэрелгэн) 
документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Ьэм
формалары.

4.1. Муниципаль хезмэт курсэтунее тулылыгын 1пэм сыйфатын 
контрольдэ тоту гариза биручелэрнее хокукларын бозу очракларын ачыклау 
Иэм бетеру, муниципаль хезмэт курсэту процедураларыньщ утэлешен тикшеру, 
жирле узидарэ органы вазыйфаи затларыньщ гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) карарлар эзерлэу уз эченэ ала.

Административ процедураларньщ утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:

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

2) билгелэнгэн тэртиптэ башкарыла торган эшлэр башкарылуын 
тикшеру;

3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыньщ 
утэлешен тикшеру.

Контроль тикшерулэр план нигезендэ (жирле узидарэ органы 
эшчэнлегенее ярты еллык яки еллык планнары нигезендэ гамэлгэ ашырыла) 
Иэм планнан тыш булырга мемкин. Тикшерулэр уздырганда муниципаль хезмэт 
курсэту (комплекслы тикшерулэр) белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр дэ яисэ 
мерэжэгать итученее конкрет мерэжэгате буенча карала ала.

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 
белэн билгелэнгэн гамэллэр тэртибен утэугэ агымдагы контроль муниципаль 
хезмэт курсэту эшен оештыру ечен жаваплы зат, шулай ук тиешле булеклэр 
белгечлэре тарафыннан гамэлгэ ашырыла.

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



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

4.4. Архитектура идарэсе житэкчесе мерэжэгать итучелэрнец 
мерэжэгатьлэрен вакытында карап тикшермэгэн ечен жаваплы.

Булек белгече элеге Регламентньщ 3 булегендэ курсэтелгэн 
административ гамэллэрне вакытында 1пэм (яки) тиешенчэ утэмэгэн ечен 
жавап тота.

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

4.5. Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларньщ берлэшмэлэре 
Нэм оешмалары тарафыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ 
идарэ эшчэнлегенен ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында 
тулы, актуаль Ьэм ышанычлы мэгълумат алу ^эм муниципаль хезмэт курсэту 
процессында гражданнар мерэжэгатьлэрен (шикаятьлэрен) судка кадэр карап 
тикшеру мемкинлеге аша гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органнарньщ, шулай ук аларньщ вазифаи 
затларыньщ, муниципаль хезмэткэрлэрнец карарларына Иэм гамэллэренэ 
(гамэл кылмавына) шикаять белдерунец судка кадэр (судтан тыш) тэртибе

5.1. Муниципаль хезмэт алучылар муниципаль хезмэт курсэтудэ 
катнашучы район башкарма комитеты хезмэткэрлэренец гамэллэрен (гамэл 
кылмауларын) судка кадэр тэртиптэ Элмэт муниципаль районы башкарма 
комитетына шикаять бирергэ хокуклы.

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

1) муниципаль хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец соравын 
теркэу вакытын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакытын бозу;
3) 3) муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе, Татарстан 

Республикасы, Элмэт муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган документларны мерэжэгать итучедэн талэп иту;

4) муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе, Татарстан 
Республикасы, Элмэт муниципаль районы норматив хокукый актлары белэн 
каралган документларны кабул итудэн баш тарту;

5) муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту, эгэр баш тарту нигезлэре 
федераль законнар Ьэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенен, Татарстан Республикасыньщ, Элмэт муниципаль районыньщ 
башка норматив хокукый актлары белэн каралмаган булса;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе, Татарстан Республикасы, Элмэт муниципаль районы норматив 
хокукый актларында каралмаган тулэулэрне талэп иту;

7) архитектура идарэсенец, архитектура идарэсенен вазифаи затыньщ 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн 
хэреф Иэм суз хаталарын Мэм хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ мондый 
тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу;

8) муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ, вазифаи затыньщ, 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренен, оешмалар йэм 
аларньщ хезмэткэрлэренец муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн 
документларда курсэтелгэн хаталарны Мэм хаталарны тезэтудэ баш тартуы



яисэ мондый тезэтулэрнен билгелэнгэн срогын бозу. Курсэтелгэн очракта 
мерэ>цэгать итуче тарафыннан куп функцияле узэк хезмэткэрлэренэ судка 
кадэр (судтан тыш) карарларга Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять 
биру тиешле муниципаль хезмэт курсэту функциясе йекпэнгэн купфункцияле 
узэккэ, карарларга Нэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаять белдеру 
мемкин;

9) муниципаль хезмэт курсэту нэти^элэре буенча документлар биру 
вакытын яки тэртибен бозу;

10) эгэр туктату нигезлэре федераль законнар Нэм алар нигезендэ кабул 
ителгэн Россия Федерациясенец башка норматив хокукый актлары, Татарстан 
Республикасы законнары Нэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль 
хокукый актлар белэн каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктатып тору.

5.2. Шикаять кэгазьдэ яки электрон формада язмача бирелэ.
Шикаять почта аша, КФУ аша, "Интернет" мэгълумат - телекоммуникация 

челтэрен, Элмэт муниципаль районы сайтын кулланып жибэрелэ ала 
(̂ й̂р://VVVV̂ л/.аIте̂ уеVзк.1а̂ а̂ .̂ и), Татарстан Республикасы дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр бердэм порталы (Ийр://из1ид1Ла1аг.ги/), дэулэт Нэм 
муниципаль хезмэтлэрнец бердэм порталы (функциялэре) 
(Иир://\ллллл/.дозиз1ид1.ги/), шулай ук мерэ>цэгать итученен шэхси кабул итуе 
вакытында кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаятьне карау срогы-теркэлгэн кеннэн алып унбиш эш кене 
эчендэ. Муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органньщ вазифаи затына мерэ>цэгать итучедэн документлар кабул итудэн баш 
тартуы яисэ >цибэрелгэн хаталарны тезэтудэ яисэ билгелэнгэн срокта мондый 
тезэтмэлэргэ шикаять биргэн очракта - аны теркэгэн кеннэн сок биш эш кене 
эчендэ.

5.4. Шикаятьтэ тубэндэге мэгълумат булырга тиеш:
1) карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять 

белдерелэ торган хезмэт курсэтуче органньщ яисэ хезмэт курсэтуче органньщ 
вазыйфаи затыньщ, муниципаль хезмэткэрнен исеме;

2) фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме (соцгысы - булган очракта), 
мерэ>цэгать итученец яшэу урыны - физик зат яисэ исеме, мерэ>кэгать итученен 
урнашу урыны турында мэгълумат - юридик затньщ, шулай ук элемтэ ечен 
телефон номеры (номеры), электрон почта адресы (булган очракта) Иэм 
мерэ>цэгать итучегэ >к;авап >цибэрелергэ тиешле почта адресы (адресы);

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ, муниципаль хезмэт курсэтуче 
вазыйфаи затньщ яки муниципаль хезмэткэрнен шикаять белдерелэ торган 
карарлары Нэм гамэллэре (гамэл кылмау) турында белешмэлэр;

4) мерэж;эгать итученец хезмэт курсэтуче органньщ, хезмэт курсэтуче 
органньщ яисэ муниципаль хезмэткэрнен карары Иэм гамэле (гамэл кылмавы) 
белэн килешмэгэн дэлиллэре.

5.5. Шикаятькэ шикаятьтэ бэян ителгэн хэллэрне раслаучы 
документларньщ кучермэлэре куелырга мемкин. Бу очракта шикаятьтэ ана 
кушып бирелэ торган документлар исемлеге китерелэ.

5.6. Шикаять аньщ муниципаль хезмэт алучысы тарафыннан имзалана.
5.7. Шикаятьне карау нэтих<;элэре буенча тубэндэге карарларньщ берсе 

кабул ителэ:
1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны юкка 

чыгару, дэулэт хезмэте курсэту нэти>кэсендэ бирелгэн документларда 
жибэрелгэн опечаткаларны Нэм хаталарны тезэту, мерэ>кэгать итучегэ Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары белэн тулэнмэгэн акчаларны кире кайтару рэвешендэ дэ;



2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарталар.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн сок килуче кеннэн 

дэ соцга калмыйча, мерэжэгать итучегэ язма рэвештэ Иэм мерэжэгать 
итученец телэге буенча электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре 
турында дэлиллэнгэн жавап жибэрелэ.

5.8. Шикаятьне карау барышында яисэ карап тикшеру нэтижэлэре буенча 
административ хокук бозу составы билгелэре яки жинаять билгелэре 
ачыкланган очракта, шикаять карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн вазифаи зат 
(хезмэткэр) булган материалларны кичекмэстэн прокуратура органнарына 
жибэрэ.

Район башкарма комитеты житэкчесенен 
икътисад буенча урынбасары



>Цир эшларен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
(юридик затлар ечен)
1 нче кушымта

Элмэт муниципаль районы башкарма
комитетына________________________________

(муниципаль берэмлекнен жирле узидарэ атамасы)

>Цир эшлэрен башкаруга ордер (рехсэт) биру турында
гариза

(мерэжэгать итученец тулы исеме)

_________________________________________________________________ йезендэ
(вазифа, житэкченец фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме) 

объект буенча жир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) бируне 
сорый:___________________________________________________________________

тэ
рт
ип
№

Исеме «За казны» «Подрядчы» 
(булган очракта)

1 2 3 4
1 Предприятие:

2 Жаваплы затны билгелэу турында 
боерык (номеры, датасы):
Фамилиясе
Исеме

Атасыньщ исеме

Вазифасы

Элемтэ ечен телефон (эшнеке, 
мобиль)

3 Элмэт шэНэр Советыньщ 2016 елньщ 
6 октябрендэге №47нче карары белэн 
расланган " ТР Элмэт муниципаль 
районы Элмэт шэЬэрен тезеклэндеру 
кагыйдэлэре» белэн таныштырылды: (жаваплы затньщ 

имзасы)
(жаваплы затньщ 

имзасы)

4 Ордер алырга ышанадырылган

(Фамилиясе исеме 
атасыньщ исеме)

1. >^ир эшлэре куз алдында тотыла торган жир участогы турында белешмэлэр:
1.1. >Цир кишэрлегенец тубэндэге адреслы юнэлешлэре бар:



(жир кишэрлегенен адресы, яки башка адреслы юнэлешлэр, район)

1.2. >^ир кишэрлегенен кадастр номеры

2. влеге объектньщ финанслау, материаллар, механизмнар, автотранспорт, эшне 
кечлэр, типлаштырылган коймалар щитлары, жэяулелэр куперлэре, юл билгелэре, 
мэгълумати щит белэн тээмин ителуен раслыйбыз.

3. Юл еслеклэрен Нэм яшел усентелэрне янадан торгызу эшлэре башкарылачак

(оешма исеме ( килешу реквизитлары-булган очракта)

Гаризага тубэндэге сканерланган документлар теркэлэ:
1) Мерэжэгать итученец шэхесен раслаучы документ (вэкилнен)
2) вэкил вэкалэтлэрен раслаучы документ
3) топографик нигездэ килешенгэн проект документлары
4) заказчы реквизитлары (подрядчы)
5) заказчыньщ (подрядчыньщ) жаваплы зат паспорты
6) билгеле бер эш теренэ рехсэт биру турында таныклык (еземтэ)
7) техник шартлар
8) бозылган тезеклэндеру эшлэрен торгызу буенча килешу

Гаризага тубэндэге документларньщ оригиналлары теркэлэ:
1)гарантияле хат
2) казу эшлэре зонасына керуче коммуникациялэр милекчелэре белэн килештерелгэн 
ордер
3) эш барышыньщ календарь графигы
4) заказ биручедэн (подрядчы) жаваплы зат билгелэу турында боерык
5) фоторэсемнэр

Шэхсэн мэгълуматларны эшкэртугэ (муниципаль хезмэт курсэту кысаларында 
шэхси мэгълуматларны жыю, системага салу, туплау, саклау, аныклау (узгэрту), 
куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), шэхси узлекпэрне бетеру, блокада ясау, 
шэхси мэгълуматларны юк иту, шулай ук персональ мэгълуматларны эшкэрту ечен 
кирэкле бутэн гамэллэр кабул итуне дэ кертеп) мин тэкъдим итэ торган затньщ 
ризалыгын, шул исэптэн автоматлаштырылган режимда, муниципаль хезмэт курсэту 
максатларында алар нигезендэ карарлар кабул итуне дэ кертеп, раслыйм.

Минем шэхесемэ кагылышлы Мэм минем затка тэкъдим ителгэн, шулай ук минем 
тарафтан тубэнрэк кертелгэн мэгълуматларнын дерес булуын раслыйм. Гаризага 
теркэлгэн документлар (документларньщ кучермэлэре) Россия Федерациясе законнары 
белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза биргэн вакытта бу документлар 
гамэлдэ. Гаризага теркэлэ торган документларда булган мэгълуматлар ечен шэхси 
жаваплылык тотам.

Телефон аша бирелгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын бэялэу буенча 
сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:_______________________ .

М.П. Заказчы __________________

(имза) (вазифа, житэкченен ФИО)

Дата «......» 201 ел



>Цир эшлэрен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
(физик затлар ечен)
2 нче кушымта

Элмэт муниципаль районы башкарма
комитетына__________________________________
(муниципаль берэмлекнец >цирле узидарэ атамасы)

заявление
Мин,

(ФИО тулысынча)

объекты буенча жир эшлэре башкаруга ордер бируегезне сорыйм
тэ
рт
ип
№

>Цир эшлэре ечен >цаваплы зат:

1 Фамилиясе
Исеме

Атасыньщ исеме
Телефон (ейнеке, мобиль)

2 Элмэт шэ^эр Советыньщ 2016 елньщ 6 
октябрендэге № 47нче карары белэн 
расланган “ТР Элмэт муниципаль районы 
Элмэт шэЬэрен тезеклэндеру кагыйдэлэре» 
белэн таныштырылды:

(ж;аваплы затнын имзасы)

3 Ордер алырга ышанадырылган

( ФИО тулысынча)

Гаризага тубэндэге сканерланган документлар теркэлэ:
1) Мерэ>цэгать итученец (вэкиленец) шэхесен раслаучы документ
2) Вэкил вэкалэтлэрен раслаучы документ
3) Топографик нигездэ килешенгэн проект документлары
4) Заказчыньщ (подрядчы)>каваплы заты паспорты
5) Техник шартлар

Гаризага тубэндэге документларньщ теп несхэлэре теркэлэ:
1)гарантияле хат

2) Ордер, казу эшлэре зонасына керуче коммуникация милекчелэре белэн 
килештерелгэн

3) Фоторэсемнэр
Шэхсэн мэгълуматларны эшкэртугэ (муниципаль хезмэт курсэту 

кысаларында шэхси мэгълуматларны >кыю, системага салу, туплау, саклау, 
аныклау (узгэрту), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), шэхси узлеклэрне



бетеру, блокада ясау, шэхси мэгълуматларны юк иту, шулай ук персональ 
мэгълуматларны эшкэрту ечен кирэкле бутан гамэллэр кабул итуне дэ кертеп) мин 
тэкъдим итэ торган затньщ 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 
минем тарафтан тубэнрэк кертелгэн мэгълуматларньщ дерес булуын раслыйм. 
Гаризага теркэлгэн документлар (документларньщ кучермэлэре) Россия 
Федерациясе законнары белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза биргэн 
вакытта бу документлар гамэлдэ. Гаризага теркэлэ торган документларда булган 
мэгълуматлар ечен шэхси жаваплылык тотам.

Телефон аша бирелгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын бэялэу буенча 
сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:________________________ .

(дата) (имза) ( Фамилия И.О.)



>К;ир эшлэрен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
3 нче кушымта

Элмэт муниципаль районы башкарма
комитетына_________________________________ _
(муниципаль берэмлекнен ж;ирле узидарэ атамасы)

>Цир эшлэрен башкаруга ордерны (рехсэтлэрне) озайту ечен
гариза

(>цитэкче йезендэ предприятие - заказчы исеме (физик затлар ечен - Фамилия
И.О.)

......объекты буенча >цир эшлэре башкаруга........номерлы ордерньщ гамэлдэ
булу вакытын озайтуны сорыйм (сорыйбыз)

........................................................................................................ булуны исэпкэ
алып
201 елньщ «____ » __________________кадэр.

Казу территориясен тезеклэндеру буенча торгызу эшлэрен билгелэнгэн 
вакыт чиклэрендэ >кир эшлэре тэмамланганнан соц башкаруны гарантиялибез. 

Гаризага тубэндэге документларньщ оригиналлары теркэлэ:
1) Ордер (рехсэт)
2) календарь эш графигы;
3) башкарылган Иэм тегэллэнмэгэн эшлэрнец ситуацион схемасы.

Телефон аша бирелгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын бэялэу 
буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:________________________ .

М.П. Гариза бируче ..................................................................................
(имза) (Фамилия И.О.)

201 елньщ «___»



Ж;ир эшлэрен башкаруга 
ордер биру буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
4 нче кушымта

Элмэт муниципаль районы башкарма
комитетына__________________________________
(муниципаль берэмлекнец жирле узидарэ атамасы)

>К;ир эшлэрен башкаруга ордерны (рехсэтне) ябу ечен
гариза

(житэкче йезендэ предприятие - заказчы исеме (физик затлар ечен - Фамилия И.О.))

......объекты буенча >цир эшлэре башкаруга........номерлы ордерны ябуны
сорыйм (сорыйбыз)

Гаризага тубэндэге документларньщ оригиналлары теркэлэ:
1) Ордер (рехсэт);
2) Бозылган тезеклэндеру эшлэрен торгызу турында акт;
3) >^ир эшлэре тэмамланганнан сок, казу урыннары фотографиясе.

Телефон аша бирелгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын бэялэу 
буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:________________________ .

М. П. Ж^итэкче ...................................................................................
(имза) (Фамилия.И.О.)

201 елньщ «___»



>Цир эшлэрен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
5 нче кушымта

Муниципаль хезмэт курсэту буенча гамэллэр эзлеклелеге блок-схемасы
Ордер биру



Ж|ир эшлэрен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына
6 нчы кушымта

Муниципаль хезмэт курсэту буенча гамэллэр эзлеклелеге блок-схемасы
Ордерны яцадан рэсмилэштеру

Заявитель подает заявление о 
предоставлении 
муниципальной услуги  и 
предоставляет докум енты  в 
соответствии с п. 2.5

Заявление и документы

С пециалист О тдела проверяет 
докум енты  в соответствии  с 
пунктом  2.5 настоящ его 
Регламента. П роверяет наличия 
оснований для отказа в приеме 
докум ентов, предусм отренны х 
п. 2.8 настоящ его Регламента.

С пециалист О тдела 
регистрирует заявления и 
докум енты  15 мин. (в д е н ь  
поступления)

Д окум енты
соответствую т
требованиям

Зарегистрированное заявление 
и документы

I С пециалист О тдела уведомляет 
[заявителя о  наличии препятствий 
для регистрации заявления и 
возвращ ает ему докум енты  с 
письменны м  объяснением  
содерж ания вы явленны х 
оснований  для отказа в приеме 
докум ентов

Возвращ енны е
заявителю
докум енты

С пециалист О тдела проверяет 
наличие оснований для отказа в 
предоставлении услуги, 
предусм отренны х в п. 2.9 
настоящ его регламента

—О тсутствует— О снования для 
отказа отсутствую т?

С пециалист О тдела готовит 
проект докум ента

11роект докум ента

С пециалист | 
О тдела готовит _ 

письмо об 
отказе

Письм о об 
отказе

Н ачальник О тдела п о д п и сы вает_________________  П одписанный д окум ент
докум ен т

„  _  В ы данны й докум ент или 
С пециалист О тдела вы дает „и сьм о  об отказе 
заявителю  - — ...-..—...— -...... >



Ж|ир эшлэрен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
7нче кушымта

Муниципаль хезмэт курсэту буенча 
гамэллэр эзлеклелеге блок-схемасы 

Ордерны ябу



Ж̂ ир эшлэрен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец 
административ регламентына 
8 нче кушымта

Элмэт муниципаль районы башкарма 
комитетына____________________________________
(муниципаль берэмлекнен х и̂рле узидарэ атамасы)

техник хаталар тезэту турында 
гариза

Ордер буенча муниципаль хезмэт курсэткэндэ ж;ир эшлэре башкаруга 
>к;ибэрелгэн хата турында хэбэр итэм 

Язылган:

Дерес
мэгълуматлар:_______________________________________________________________________________

Кертелгэн техник хатаны тезэтергэ Нэм муниципаль хезмэт нэтиж;эсе булган 
документка тиешле узгэрешлэр кертуегезне сорыйм.

Тубэндэге документларны терким:
1.

2 .

3.
Техник хаталарны тезэту турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгэн очракта мондый карарны ж;ибэруегезне сорыйм:
электрон документны Е-таН адресына ж;ибэру юлы белэн:

расланган кучермэ рэвешендэ кэгазьдэ почта ж;ибэруендэ тубэндэге адрес 
буенча:

Шэхсэн мэгълуматларны эшкэртугэ (муниципаль хезмэт курсэту кысаларында 
шэхси мэгълуматларны >к;ыю, системага салу, туплау, саклау, аныклау (узгэрту), куллану, 
тарату (шул исэптэн тапшыру), шэхси узлеклэрне бетеру, блокада ясау, шэхси 
мэгълуматларны юк иту, шулай ук персональ мэгълуматларны эшкэрту ечен кирэкле 
бутэн гамэллэр кабул итуне дэ кертеп) мин тэкъдим итэ торган затньщ ризалыгын, шул 
исэптэн автоматлаштырылган режимда, муниципаль хезмэт курсэту максатларында 
алар нигезендэ карарлар кабул итуне дэ кертеп, раслыйм.

Минем шэхесемэ кагылышлы Нэм минем затка тэкъдим ителгэн, шулай ук минем 
тарафтан тубэнрэк кертелгэн мэгълуматларныц дерес булуын раслыйм. Гаризага 
теркэлгэн документлар (документларнын кучермэлэре) Россия Федерациясе законнары 
белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза биргэн вакытта бу документлар 
гамэлдэ. Гаризага теркэлэ торган документларда булган мэгълуматлар ечен шэхси
ж,аваплылык тотам.

Телефон аша бирелгэн муниципаль хезмэтлэрнен сыйфатын бэялэу буенча 
сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:______________________________ .

___________________  ________________(______________________________)
(дата) (имза) (Фамилия И.О.)



>Цир эшлэрен башкаруга ордер 
биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ 
регламентына 9 нчы кушымта

Ж̂ ир эшлэрен башкаруга ордер (рехсэт) биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэту ечен жаваплы вазыйфаи затлар реквизитлары

Элм эт муниципаль районы башкарма комитеты

Фамилиясе
Исеме

Атасыныц
Исеме

Вазифасы Теле­
фон

Электрон адресы

1 2 3 4
Мехэмэтжа- 
нов Айрат 
Эхлэс улы

Элм эт муниципаль районы 
башкарма комитеты 
житэкчесенец тезелеш 
буенча урынбасары

32-56-76 МиЬате*2уапоу.А@
1а1аг.ги

Подовалов
Андрей
Николаевич

Элм эт муниципаль районы 
башкарма комитеты 
житэкчесенец икътисад 
буенча урынбасары

45-50-55 А.РодоуаЫ@ {а{аг.ги

“Элмэт муниципаль районы архитектура Нэм шэИэр тезелеше идарэсе” 
муниципаль бюджет учреждениесе

Фамилиясе
Исеме

Атасыныц
Исеме

Вазифасы Телефон Электрон адресы

1 2 3 4
Мордагулова 
Резида Риф 
кызы

“Элм эт муниципаль районы 
архитектура Нэм шэЬэр 
тезелеше идарэсе" муниципаль 
бюджет учреждениесе 
башлыгы вазифаларын 
башкаручы

32-36-66 иад.А1те1@1а1аг.ги

Салахов 
Рамил Габит 
улы

Ж,ир асты корылмалары булеге 
башлыгы

32-35-19 иад.А1те1@1а1аг.ги



^ир эшлэрен башкаруга ордер (рехсэт) 
биру буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ регламентына 
10 нчы кушымта

«>Цир эшлэрен башкаруга ордер (рехсэтлэр) биру» буенча муниципаль хезмэт курсэтунен технологик схемасы

1 нче булек «Муниципаль хезмэтлэр турында гомуми мэгълуматлар»

№ Параметр Параметр эЬэмияте / торышы
1 2 3

1 Хезмэт курсэтуче орган атамасы Татарстан Республикасы блмэт муниципаль районы башкарма комитеты
2 “Татарстан Республикасы дэулэт 

Нэм муниципаль хезмэтлэр 
реестры” дэулэт мэгълумат 
системасында хезмэт курсэту 
номеры»

22284 2015 елньщ 13 маеннан

3 Хезмэтнен тулы исеме Ж|ир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру
4 Хезмэтнен кыскача исеме >Кир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру
5 Хезмэт курсэтунен административ 

регламенты
20 елнын« » "Жио эшлэоен башкаруга оодео (оехсэтнамэ) биру буенча 

муниципаль хезмэт курсэтунен административ регламентын раслау турында» Татарстан 
Республикасы Элмэт муниципаль районы башкарма комитеты карары

6 Хезмэт курсэту астында «хезмэт 
курсэту»исемлеге (подуслуга)

1.”>Кир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру” хезмэте
2. "Эшлэрнен башкару вакытын озайту” хезмэте
3."Ордерны (рехсэтне) ябу" хезмэте

7 Хезмэт курсэту сыйфатын бэялэу 
ысуллары

Радиотелефон элемтэ (смс-сораштыру, телефоннан сораштыру) 
Татарстан Республикасы дэулэт (пэм муниципаль хезмэтлэр порталы 
>Кирле узидарэ органы сайты



2 нче булек «Хезмэт курсэту астындатурында гомуми мэгълумат»

Шартларына 
карап биру 
вакыты

Документлар кабул 
итудэн баш тарту 
нигезлэре

Хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигез
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ечен тулэу
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. «>Кир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру» хезмэтен курсэт\

13 кен1 13 кен1 1. Документларны 1. Мерэ>к;эгать итуче Юк Юк Юк - - 1. Хезмэт 1. Хезмэт
тиешенчэ тарафыннан курсэтуче курсэтуче
тапшырмау. документлар тулы органга яисэ органга яисэ
2. Тапшырылган кулэмдэ тугел, я КФУ3 аша яисэ КФУЗ аша яисэ
документларньщ 2.5 тапшырылган гаризада шэхсэн яисэ шэхсэн яисэ
АР пунктында Нэм (яки) вэкалэтле вэкил вэкалэтле вэкил
курсэтелгэн документларда тулы аша. аша.
документлар булмаган Нэм (яки) 2. Почта яки 2. Почта яки
исемлегенэ туры дерес булмаган электрон ж;ибэру электрон ж;ибэру
килмэве. мэгълумат бар юлы белэн юлы белэн

кен1 - монда Ьэм алга таба вакыт эш кеннэрендэ исэплэнэ



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
3. Гаризада Иэм 
гаризага теркэлэ 
торган
документларда 
теркэлмэгэн 
тезэтулэр, аларньщ 
эчтэлеген ацлауга 
кыенлык китерэ 
торган житди 
зыяннар бар.
4. Документларны 
тиешле органга 
тапшырмау

2. Эгэр тиешле 
документ мерэжэгать 
итуче тарафыннан уз 
инициативасы буенча 
тапшырылмаган булса, 
муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле 
документ Нэм (яки) 
мэгълумат булмавы 
турында таныклаучы 
ведомствоара сорауга 
дэулэт хакимияте 
органыньщ, жирле 
узидарэ органыньщ 
яисэ оешманьщ 
ведомство 
карамагындагы 
органына ж;авап 
алынуы.
3. Элегрэк алынган 
ордер буенча жир 
эшлэре уткэргэннэн 
соц бозылган 
тезеклэндеруне 
торгызу буенча 
йеклэмэлэрне утэмэу;
4. Казылма 
чыгарылырга тиешле 
жир кишэрлеге дэулэт 
(муниципаль) милкенэ 
керми



2. «Эшлэрнеи башкару вакытын эзайту» хезмэтен курсэту
3 кен1 3 кен1 1. Документларньщ 

тиешле затлар 
тарафыннан 
тапшырылмавы.
2. Тапшырылган 
документларньщ 2.5 
АР2 пунктында 
курсэтелгэн 
документлар 
исемлегенэ туры 
килмэве.
3. Гаризада Нэм 
гаризага теркэлэ 
торган
документларда 
теркэлмэгэн 
тезэтулэр, аларньщ 
эчтэлеген ацлауга 
кыенлык китерэ 
торган житди 
зыяннар бар.
4. Документларны 
тиешле органга 
тапшырмау

1. Мерэжэгать итуче 
тарафыннан 
документлар тулы 
кулэмдэ тугел, я 
тапшырылган гаризада 
Ьэм (яки)
документларда тулы 
булмаган Нэм (яки) 
дерес булмаган 
мэгълумат бар

Юк Юк Юк 1. Хезмэт 
курсэтуче 
органга яисэ 
КФУ3аша яисэ 
шэхсэн яисэ 
вэкалэтле вэкил 
аша.
2. Почта яки 
электрон жибэру 
юлы белэн.

1 Хезмэт 
курсэтуче 
органга яисэ 
КФУ3аша яисэ 
шэхсэн яисэ 
вэкалэтле вэкил 
аша.
2. Почта яки 
электрон жибэру 
юлы белэн.

3. «Ордерны (рехсэтне) ябу» хезмэтен курсэту
3 кен1 3 кен1 1 .Документларньщ 

тиешле затлар 
тарафыннан 
тапшырылмавы.
2. Тапшырылган 
документларньщ 2.5 
АР2 пунктында 
курсэтелгэн 
документлар

1. Мерэжэгать итуче 
тарафыннан 
документлар тулы 
кулэмдэ тугел, я 
тапшырылган гаризада 
Мэм (яки)
документларда тулы 
булмаган Ьэм (яки) 
дерес булмаган

Юк Юк Юк 1. Хезмэт 
курсэтуче 
органга яисэ 
КФУ3аша яисэ 
шэхсэн яисэ 
вэкалэтле вэкил 
аша.
2. Почта яки 
электрон жибэру

1. Хезмэт 
курсэтуче 
органга яисэ 
КФУ3аша яисэ 
шэхсэн яисэ 
вэкалэтле вэкил 
аша.
2. Почта яки 
электрон жибэру



исемлегенэ туры 
килмэве.
3. Гаризада Мам 
гаризага теркэлэ 
торган
документларда 
теркэлмэгэн 
тезэтулэр, аларньщ 
эчтэлеген анлауга 
кыенлык китерэ 
торган житди 
зыяннар бар.
4. Документларны 
тиешле органга 
тапшырмау________

мэгълумат бар юлы белэн.



3 нче булек «Хезмэт курсатуга гариза биручелэр турында мэгълуматлар

Тэр
тип
сан
ы
№

«Хезмэт 
урсэту 

хокукына ия 
затлар 

категория- 
лэре

Мерэжэгать 
итученен хезмэт 

курсэту ечен 
тиешле 

категориядэге 
хокукпылыгын 
раслый торган 

документ

Мерэжэгать 
итученен хезмэт 
курсэту алу ечен 

тиешле 
категориядэге 
хокукпылыгын 
раслый торган 

документка 
билгелэнгэн 

талэплэр

Мерэжэгать итуче 
вэкиллэре 

тарафыннан 
хезмэт курсэту 

ечен гариза биру 
мемкинлеге булу

Гариза биру 
хокукына ия 

затларньщ тулы 
исемлеге

Мерэжэгать 
итуче 

исеменнэн 
гариза биру 

хокукын 
раслаучы 
документ 

исеме

Мерэжэгать итуче 
исеменнэн гариза 

биру хокукын 
раслый торган 

документка 
билгелэнгэн 

талэплэр

1 2 3 4 5 6 7 8
1. «>Цир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру» хезмэте курсэту

1 Физик затлар Гариза бируче 
яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ:
- паспорт;
- шэхеснен 
вакытлыча 
таныкпыгы

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

Каралган 18 яше тулган, 
ышаныч язуы 
булган, телэсэ 
нинди эшкэ яракпы 
физик зат.

Ышаныч язуы Нотариаль 
расланган 
ышаныч язуы 
кучермэсе. 
Хезмэт курсэту 
ечен мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ булырга 
тиеш.

2 Юридик
затлар

Физик затньщ 
вазифасына 
билгелэну яки 
сайлануы 
турында карар 
(боерык).

Уз эченэ 
тубэндэгелэрне 
алырга тиеш: 
вазифаи затньщ 
имзасын, документ 
тезу датасын, 
физик затньщ 
мэгълуматны 
мерэжэгать итуче 
исеменнэн 
ышанычнамэсез 
алырга хокукы

Каралган Тиешле
вэкалэтлэре булган 
затлар.

Ышаныч язуы Ж|итэкче кул 
куйган Иэм 
мерэжэгать 
итученен юридик 
зат меЬере белэн 
расланган яки 
ышаныч язуыньщ 
нотариаль 
таныкпанган



турында.

Гариза бируче
яки вэкил
шэхесен
раслаучы
документ:
паспорт

Мерэжэгать иткэн 
вакытта гамэлдэ 
булырга тиеш.

кучермэсе
мерэжэгать итуче
исеменнэн
гамэллэр
башкаруга
ышанычнамэ.

2.«Эшлэрнен башкару вакытын озайту» хезмэтен курсэту
1 Физик затлар Гариза бируче 

яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ:
- паспорт;
- шэхеснец 
вакытлыча 
таныклыгы

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

Каралган 18 яше тулган, 
ышаныч кэгазе 
булган, телэсэ 
нинди эшкэ яраклы 
физик зат.

Ышаныч язуы Нотариаль 
расланган 
ышаныч кэгазе 
кучермэсе. 
Хезмэт курсэту 
ечен мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ булырга 
тиеш.

2 Юридик
затлар

Физик затньщ 
вазыйфасына 
билгелэну яки 
сайлануы 
турында карар 
(боерык). 
Гариза бируче 
яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ: 
паспорт

Уз эченэ 
тубэндэгелэрне 
алырга тиеш: 
вазыйфаи затньщ 
имзасын, документ 
тезу датасын, 
физик затньщ 
мэгълуматны 
мерэжэгать итуче 
исеменнэн 
ышанычнамэсез 
алырга хокукы 
турында.
Мерэжэгать иткэн 
вакытта гамэлдэ

Каралган Тиешле
вэкалэтлэре булган 
затлар.

Ышаныч язуы >Китэкче кул
куйган Ьэм
мерэжэгать
итученен юридик
зат меПере белэн
расланган яки
ышаныч язуыньщ
нотариаль
таныкланган
кучермэсе
мерэжэгать итуче
исеменнэн
гамэллэр
башкаруга
ышанычнамэ



булырга тиеш
3. «Ордерны (рехсэтне) ябу» хезмэтен курсэту

1 Физик затлар Гариза бируче 
яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ:
- паспорт;
- шэхеснец 
вакытлыча 
таныклыгы

Документ бетен 
Россия
Федерациясе ечен 
бердэм бланкта рус 
телендэ
рэсмилэштерелгэн. 
Мерэ^эгать иткэн 
вакытта гамэлдэ 
булырга тиеш

Каралган 18 яше тулган, 
ышаныч кэгазе 
булган, телэсэ 
нинди эшкэ яракпы 
физик зат.

Ышаныч язуы Нотариаль 
расланган 
ышаныч язуы 
кучермэсе. 
Хезмэт курсэту 
ечен мерэх^эгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ булырга 
тиеш.

2 Юридик
затлар

Физик затньщ 
вазыйфасына 
билгелэну яки 
сайлануы 
турында карар 
(боерык). 
Гариза бируче 
яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ: 
паспорт

Уз эченэ 
тубэндэгелэрне 
алырга тиеш: 
вазыйфаи затньщ 
имзасын, документ 
тезу датасын, 
физик затньщ 
мэгълуматны 
мерэж;эгать итуче 
исеменнэн 
ышанычнамэсез 
алырга хокукы 
турында.

Каралган Тиешле
вэкалэтлэре булган 
затлар.

Ышаныч язуы >Цитэкче кул
куйган Нэм
мерэ>к;эгать
итученец юридик
зат меНере белэн
расланган яки
ышаныч язуыньщ
нотариаль
таныкпанган
кучермэсе
мерэ>кэгать итуче
исеменнэн
гамэллэр
башкаруга
ышанычнамэ.



4 нче булек «Хезмэт курсэту алу ечен мерэжэгать итуче тарафыннан бирелэ торган документлар»
№ Документ

категориясе
Гариза бируче «хезмэт 
курсэту» алу ечен тэкъдим 
итэ торган документлар 
исемлеге

теп несхэ/
кучермэсе
дип
курсэтел­
гэн
документла 
рньщ саны

Документны
биру
шартлары

Документка 
карата куелган 
талэплэр

Документ­
ный
формасы
(шаблоны)

Документ­
ный 
урнэге/ 
документ­
ны тутыру

1 2 3 4 5 6 7 8
1. «>Кир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру» хезмэт курсэту астында «хезмэт ку эсэту»

1 Гариза Ж|ир эшлэре башкаруга ордер 
(рехсэт) алу, инженерлык 
челтэрлэрен Ьэм 
коммуникациялэрен Иэм 
тышкы тезеклэндеру 
элементларын бозуга бэйле 
эшлэрне урнаштыруга Нэм 
узгэртеп коруга гариза

1 экз. теп 
несхэ

Юк Рус телендэ 
тутырыла.

АР^
№ 1, № 2
кушымтала
Р

2 Гариза бируче 
яки вэкил 
шэхесен 
раслаучы 
документ

Паспорт
Шэхеснен вакытлыча 
таныклыгы

1 экз. теп 
несхэ

Юк Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг 
эн. Мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ 
булырга тиеш.

3 Мерэжэгать 
итучедэн жир 
эшлэре
житештеру ечен

Паспорт
Шэхеснен вакытлыча 
таныклыгы

1 экз. 
кучермэ

Юк Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ



рэсмилэштерелг
эн.

ж;аваплы затньщ 
шэхесен 
раслаучы 
документ

Мерэж;эгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ 
булырга тиеш.

4 Подрядчы 
оешмадан ж;ир 
эшлэрен 
башкару ечен 
ж;аваплы затньщ 
шэхесен 
раслаучы 
документ

Паспорт
Шэхеснец вакытлыча 
таныклыгы

1 экз. 
кучермэ

Подрядчы 
оешма 
булган да

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг 
эн.Мерэ>к;эгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ 
булырга тиеш.

5 Вэкил
вэкалэтлэрен 
раслый торган 
документ

Ышаныч кэгазе 1 экз.
(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

Юк Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг 
эн. Мерэж;эгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ 
булырга тиеш.

6 Документ Ордер 1 экз. теп 
несхэ

Документ казу
зонасына
(саклау
зонасына)
керуче
коммуникация 
лэр Нэм >к;ир 
кишэрлеклэре



милекчелэре
тарафыннан
инстанциялэр
белэн
килештерелер 
-гэ тиеш

7 Документ Эшлэрне ж;итештеру графигы 
(тезелешнец дэвамлылыгы 
нормалары буенча) Ьэм 
бозылган юл катламын, яшел 
усентелэрне Нэм башка 
тезеклэндеру элементларын 
тулысынча торгызу

1 экз. теп 
несхэ

Бары юридик 
затлар ечен

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг
эн.

8 Документ Билгелэнгэн тэртиптэ 
килештерелгэн, м 1:500 -  М 
1:2000 топографик нигездэ 
башкарылган проект 
документлары

1 экз. теп 
несхэ

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерел- 
гэн. Мерэжэгать 
иту вакытына 
(тешеру 
актуальлеге 6 
ай) гамэлдэ 
булырга тиеш

9 Документ Территорияне тезеклэндеру 
турында килешу

1 экз.
(билгелэн­
гэн
тэртиптэ
расланган
оригинал
яки
кучермэсе)

9гэр
тезеклэндеру 
эшлэре 
житештеручен 
ен узе
тарафыннан
башкарылмый
икэн

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерел-
гэн.



10 Документ Капиталь тезелеш 
объектларыньщ иминлегенэ 
йогынты ясаучы инженерлык 
эзлэнулэре буенча, проект 
документларын эзерлэу, 
капиталь тезелеш 
объектларын тезу, 
реконструкциялэу, капиталь 
ремонтлау буенча билгеле 
бер эш теренэ (терлэренэ) 
рехсэт биру турында 
таныклык (еземта).

1 экз.
(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

Бары юридик 
затлар ечен

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг
эн.

11 Документ Иеклэмэлэрне кабул иту 
турында гарантияле хат:
1 .казу урынында ж;ир асты 
челтэрлэре булган оешмалар 
вэкиллэрен чакыру;
2 .электрон формада 
топографик тешерелгэн 
материалларны биру 
(«автокад» программасында); 
3. деформациялэр булган 
очракта биш ел эчендэ 
тезеклэндеру объектын кабат 
торгызу

1 экз. теп 
несхэ

Юк Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг
эн.

12 Документ Техник шартлар 1 экз.
(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

Булуы (пэм
саны ордер
бланкында
тамга белэн
килештеру
вакытында
билгелэнэ

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг 
эн. Мерэ>к;эгать 
иткэн вакытта



гамэлдэ 
булырга тиеш.

13 Документ Куз алдында тотыла торган 
казу урыны фотосы (электрон 
рэвештэ (пэм кэгазьдэ)

1 экз. теп 
несхэ

Юк А4 яки А5
печать
форматында
тесле сурэт.
Автомобиль
юллары
кисешкэн
очракта естэмэ
фотография
бирелэ.

14 Документ Заказчы реквизитлары 1 экз.
(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

Бары юридик 
затлар ечен 
генэ

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг
эн.

15 Документ Подрядчы оешма 
реквизитлары

1 экз. Подрядчы Документ
билгелэнгэн

(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

оешма 
булган да

тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг 
эн. Мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ 
булырга тиеш.

16 Документ Ж|ир эшлэре уткэру урынын 
урнаштыру ситуацион 
схемасы

1 экз. теп 
несхэ

Проект
документлары 
материаллар 
ы буенча

А4 схемасыныц 
форматы. 
Интернет 
челтэреннэн



объектный
урнашу
урынын
билгелэу
мемкин
булмаса

космик
фотосурэт
картасыннан
файдалану
мемкин.

17 Документ «Элмэт муниципаль 
районыньщ экология Нэм 
табигатьтэн файдалану 
департаменты» «униципаль 
бюджет учреждениесе 
тарафыннан бирелгэн 
ордерны ачу турында 
бэялэмэ

1 экз.
(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

Ордер 
бланкында 
тамга булган 
очракта

Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг
эн.

2. «Эшлэрнен башкару вакытын озайту» хезмэтен курсэту астында «хезмэт курсэту»

1 Гариза Хезмэт курсэту турында 
гариза

1 экз. теп 
несхэ

Юк Рус телендэ 
тутырыла.

Кушымта 
№3 А Р 2

-

2 Мерэжэгать
итученец яки
вэкилнец
шэхесен
раслаучы
документы

Паспорт
Шэхеснен вакытлыча 
таныклыгы

1 экз. теп 
несхэ

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

3 Вэкил
вэкалэтлэрен 
раслый торган 
документ

Ышаныч язуы 1 экз.
(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки

Юк Билгелэнгэн 
тэртиптэ 
рэсмилэштерелг 
эн. Мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ



кучермэсе) булырга тиеш.
4 Документ Алдан бирелгэн ордерньщ теп 

несхэсе
1 экз. теп 
несхэ

Юк - - -

5 Документ Эшлэрнец башкарылу 
графигы (тезелешнец 
дэвамлылыгы нормалары 
буенча) Иэм бозылган юл 
катламын, яшел усентелэрне 
Ьэм яца чорга 
тезеклэндерунен башка 
элементларын тулысынча 
торгызу

1 экз. теп 
несхэ

Юк Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг
эн.

6 Документ Проект документлары 1 экз. теп 
несхэ

Юк Тегэллэнмэгэн 
эш кулэмен 
(кызыл тес 
белэн аерып) 
курсэтеп, 
топографик 
нигездэ 
утэлергэ тиеш.

3. «Ордерны ябу» хезмэтен курсэту
1 Мерэжэгать

итученен яки
вэкилнец
шэхесен
раслаучы
документы

Паспорт
Шэхеснец вакытлыча 
таныклыгы

1 экз. теп 
несхэ

Юк Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг 
эн. Мерэжэгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ 
булырга тиеш.

2 Вэкил
вэкалэтлэрен

Ышаныч язуы 1 экз.
(билгелэнгэ

Юк Документ
билгелэнгэн

- -



раслый торган 
документ

н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

тэртиптэ рус 
телендэ 
рэсмилэштере­
лгэн.
Мерэж;эгать 
иткэн вакытта 
гамэлдэ 
булырга тиеш.

3 Гариза Хезмэт курсэту турында 
гариза

1 экз. теп 
несхэ

Юк Рус телендэ 
тутырыла.

А Р2ка
кушымта
№4

4 Документ “Элм эт муниципаль 
районыныц экология Нэм 
табигатьтэн
файдалану департаменты” 
муниципаль бюджет 
учреждениесе тарафыннан 
бирелгэн ордерны ябу 
турында бэялэмэ

1 экз.
(билгелэнгэ 
н тэртиптэ 
расланган 
оригинал 
яки
кучермэсе)

Юк Документ 
билгелэнгэн 
тэртиптэ рус 
телендэ
рэсмилэштерелг
эн.

5 Документ Ордер 1 экз. теп 
несхэ

Юк - - -

6 Документ Элм эт муниципаль районы 
Нэм Элм эт шэНэре 
территориясенен тезеклеген 
тулысынча торгызу турында 
акт

1 экз. теп 
несхэ

Юк Акт “ШэЬэр 
юллары 
идарэсе” МУП 
(узэк юллар, 
тротуарлар), 
«Торак сэясэте 
Ьэм ТКХ 
департаменты» 
МАУ (квартал 
эчендэге 
территория),



«Экология Ьэм
табигатьтэн
файдалану
департаменты»
МБУ (яшел зона)
вэкиллэре
тарафыннан
имзалана.

7 Документ Куз алдында тотыла торган 
казу урыны фотосы (электрон 
рэвештэ Ьэм кэгазьдэ А4 яки 
А5 форматында)

1 экз. теп 
несхэ

Юк Автомобиль
юллары
кисешкэн
вакытта естэмэ
фотография
бирелэ.



5 нче булек «Ведомствоара мэгълумати хезмэттэшлек аша алына торган документлар Нам мэгълуматлар»
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. «Ж|ир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру» хезмэте курсэту

1 Кучемсез милек 
объектларына 
теркэлгэн хокуклар 
турында бердэм 
дэулэт кучемсез 
милек реестрыннан 
еземтэ

Кучемсез милек 
объектына теркэлгэн 
хокуклар турында 
Нэркем таныша ала 
торган
мэгълуматлар

ЭМР башкарма 
комитеты 4

ТР буенча 
Росреестр

8Ю0003564 5 кен1

2 Тезелеш ечен рехсэт Тезелешкэ рехсэт 
язуында кертелгэн 
мэгълуматлар

ЭМР башкарма 
комитеты 4

ЭМР башкарма 
комитеты 4

Юк 5 кен1

2.«Эшлэрнен башкару вакытын озайту» хезмэтен курсэту
- - - - - - - - -

3. «Ордерны ябу» хезмэтен курсэту
- - - - - - - - -

ЭМР башкарма комитеты 4-  монда Ьэм алга таба - блмэт муниципаль районы башкарма комитеты



6 нче булек "Хезмэт курсэту нэтижэсе’’
Тэр
тип
сан
ы
№

Хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган 

документлар

Хезмэт курсэту 
документы/документла 
рына карата талэплэр

Нэтижэнен 
характеристика- 

сы (унай/ 
тискэре)

Хезмэт курсэту 
астында хезмэт 

курсэту нэтижэсе 
булган 

документларньщ 
формасы

Хезмэт
курсэту
астында
хезмэт
курсэту

нэтижэсе
булган

документлар
ньщ

урнэге

Нэтижэ алу 
ысулы

Мерэжэгать 
итуче 

тарафын­
нан 

соралмаган 
нэтижэлэ- 
рне саклау 

вакыты

ор
га

н
Д

а КФ
Уд

э

1. «Ж;ир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру» хезмэте курсэту
1 Ж̂ ир эшлэрен 

башкаруга ордер 
(рехсэт)

Билгелэнгэн урнэктэге 
бланкта
рэсмилэштерелэ, АМР4 
башкарма комитеты 
житэкчесенец тезелеш 
буенча урынбасары 
тарафыннан имзалана

Унай 0МР4 башкарма
комитеты
бланкында

Юк

1 .Хезмэт
курсэтуче органда 
шэхсэн яки вэкил 
аша.
2.Почта яки 
электрон жибэру.
3.Шэхсэн яисэ 
КФУ вэкиле аша

1 ел 1 ел2 Муниципаль
хезмэт
курсэтудэн баш 
тарту турында 
хат

Билгелэнгэн урнэктэге 
бланкта
рэсмилэштерелэ, АМР4 
башкарма комитеты 
житэкчесенен тезелеш 
буенча урынбасары 
тарафыннан имзалана

Тискэре 0МР4 башкарма
комитеты
бланкында

Юк

2.«Эшлэ рнец башкару вакытын озайту» хезмэтен курсэту
1 Ордерда 

(рехсэт) эшлэр 
башкару срогын 
озайту турында 
билге (рехсэт)

Билгелэнгэн урнэктэге 
бланкта
рэсмилэштерелэ,
0МР4 башкарма 
комитеты житэкчесенен 
тезелеш буенча

Уцай ЭМР4 башкарма
комитеты
бланкында

Юк 1. Хезмэт 
курсэтуче органда 
шэхсэн яки вэкил 
аша.
2. Почта яки 
электрон жибэру.

1 ел 1 ел



урынбасары 
тарафыннан имзалана

3. Шэхсэн яисэ 
КФУ3 вэкиле аша

2 Муниципаль
хезмэт
курсэтудэн баш 
тарту турында 
хат

Билгелэнгэн урнэктэге 
бланкта
рэсмилэштерелэ, ЭМР4 
башкарма комитеты 
ж;итэкчесенен тезелеш 
буенча урынбасары 
тарафыннан имзалана

Тискэре ЭМР4 башкарма
комитеты
бланкында

Юк

3. «Ордерны ябу» хезмэтен курсэту
1 Ордерны ябу 

турында акт
Билгелэнгэн урнэктэге 
бланкта
рэсмилэштерелэ, 
булек житэкчесе 
тарафыннан имзалана

Уцай АМР4 башкарма
комитеты
бланкында

Юк

1. Хезмэт 
курсэтуче органда 
шэхсэн яки вэкил 
аша.
2. Почта яки 
электрон >цибэру.
3. Шэхсэн яисэ 
МФЦ3 вэкиле аша

1 ел 1 ел

2 Муниципаль 
хезмэт 
курсэтудэн 
баш тарту 
турында хат

Билгелэнгэн
урнэктэге бланкта
рэсмилэштерелэ,
АМР4 башкарма
комитеты
>к;итэкчесенец
тезелеш буенча
урынбасары
тарафыннан
имзалана

Тискэре АМР4 башкарма
комитеты
бланкында

Юк



7 нче булек. “Хезмэт курсэтунец технологик процесслары”

Тэ
РТ
ип
са
ны
№

Процесс
процедурасы

атамасы

Процесс процедурасын утэу 
узенчэлеклэре

Процедур 
аны(проце 
ссны) утэу 

вакыты

Процедура­
ны

(процессны)
башкаручы

Процесс 
процедурасын 

утэу ечен 
ресурслар

Процесс 
процедурас 
ын утэу 
ечен
документ
форма-
лары

1. «>Цир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру» хезмэте курсэту
1 Гариза Ьэм 

документлар кабул 
иту

Хезмэт курсэтуче булек белгече: 
мерэж;эгать итученец шэхесен бил гели 

(ышанычлы затньщ);
мерэ>к;эгать итученец вэкалэтлэрен 

тикшеруне гамэлгэ ашыра;
гарызнамэнец дерес тутырылуын 

тикшерэ;
тапшырылган документларньщ 

тулылыгын А Р 2ныц2.5 пункты нигезендэ 
тикшерэ;

мерэж;эгать итучегэ документлар 
исемлеген Ьэм аларны алу датасын 
курсэтеп, документлар алуда расписка 
бирэ.

15 минут Булек
белгече

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

А Р2ка №1, 
№2
кушымтала
Р

2 Гариза Нэм
документларны
теркэу

Булек белгече журналда кушып 
бирелэ торган документлар комплекты 
белэн гарызнамэне терки Иэм аларны 
муниципаль хезмэт башкаручыны 
билгелэу ечен булек башлыгына ж;ибэрэ.

1 кен1 Булек
белгече

Технологик 
тээмин ителеш

Юк

3 Башкаручыны
билгелэу

Булек ж;итэкчесе муниципаль хезмэт 
башкаручыны билгели вэм 
документларны булеккэ кире кайтара.

1 кен1 Булек
>к;итэкчесе



4 Документларны 
карау, ведомствоара 
гарызнамэне 
формалаштыру Нэм 
жибэру

Муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы 
итеп билгелэнгэн булек белгече АР2 ньщ 2.5, 
2.6 пунктлары белэн билгелэнгэн талэплэргэ 
туры килу-килмэу буенча гариза Ьэм 
документлар белэн теркэлэ торган 
документларны тикшерэ.

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

1 кен1 Булек
белгече

Технологик 
тээмин ителеш

Юк

5 Ведомствоара 
гарызнамэгэ жавап 
жибэру

Тээмин итучелэр турындагы 
мэгълуматларны белгечлэр гарызнамэгэ 
жавап итеп жибэрэлэр

5 кен1 Тээмин 
итучелэр 
турындагы 
мэгълуматла 
р белгече

Технологик 
тээмин ителеш

Юк

6 Муниципаль хезмэт
нэтижэлэрен
эзерлэу

Булек белгече: 
гаризага теркэлэ торган документларда 
булган мэгълуматларны тикшеру; 
тезелешкэ рехсэт булу (кирэк булганда); 
муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
ечен нигезлэрнен АР2ньщ 2.9.пунктында 
каралган булуын тикшеру.

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигез булган очракта, булек 
белгече килештерудэн нигезле баш тарту 
проектын эзерлэуне гамэлгэ ашыра.

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигез булмаган очракта булек 
белгече ордер Нэм документлар комплектын 
булек башлыгына кул куюга тапшыра.

1 кен1 Булек
белгече

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Юк



7 Муниципаль хезмэт
нэтижэлэрен
эзерлэу

Булек житэкчесе тапшырылган 
документларны тикшерэ. Муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигез булган 
очракта, булек житэкчесе килештерудэн 
нигезле баш тарту проектын эзерлэуне 
гамэлгэ ашыра.

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
ечен нигез булмаган очракта булек житэкчесе 
ордерга кул куя Нэм документлар пакетын 
идарэ башлыгына жибэрэ.

1 кен1 Булек
житэкчесе

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Юк

8 Муниципаль хезмэт
нэтижэлэрен
эзерлэу

Булек житэкчесе тапшырылган 
документларны тикшерэ. Муниципаль хезмэт 
курсэтудэн баш тарту ечен нигез булган 
очракта, булек житэкчесе килештерудэн 
нигезле баш тарту проектын эзерлэуне 
гамэлгэ ашыра.
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
ечен нигез булмаган очракта, идарэ башлыгы 
ордерга кул куя Нэм ЭМР4 башкарма 
комитеты житэкчесенен тезелеш буенча 
урынбасарына документлар пакетын жибэрэ.

1 кен1 Идарэ
башлыгы

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Юк

9 Муниципаль хезмэт
нэтижэлэрен
эзерлэу

ЭМР башкарма комитеты житэкчесенен 
тезелеш буенча урынбасары тэкъдим 
ителгэн документларны тикшерэ. 
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
ечен нигез булган очракта, ЭМР башкарма 
комитеты житэкчесенен тезелеш буенча 
урынбасары килештерудэн нигезле баш 
тарту проектын эзерлэуне гамэлгэ ашыра.

1 кен1 ЭМ Р4 
башкарма 
комитеты 
житэкчесе­
нен тезелеш 
буенча 
урынбасары

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Юк



Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
ечен нигез булмаган очракта ЭМР башкарма 
комитеты ж;итэкчесенен тезелеш буенча 
урынбасары ордерга кул куя 1пэм 
документлар пакетын булеккэ жибэрэ.

10 Муниципаль хезмэт
нэтижэлэрен
эзерлэу

Булек белгече, гамэлдэ булу вакыты 
курсэтелгэн ордерны теркэуне башкара яки 
почта аша мотивациялэнгэн кире кагуны 
жибэрэ.

1 кен1 Булек
белгече

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Юк

11 Муниципаль хезмэт 
нэтижэсе биру

Булек белгече мерэжэгать итучегэ кабул 
ителгэн карар турында хэбэр итэ Нэм гариза 
биручегэ рэсмилэштерелгэн ордер бирэ.

Гариза КФУ3 аша кергэн очракта, 
хезмэт курсэту нэтижэсен КФУ адресына 
теркэлгэн кенне ук юллый.

15 минут Булек
белгече

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Юк

2.«Эшлэрнен башкару вакытын озайту» хезмэтен курсэту
1 Гариза Нэм 

документлар кабул 
иту

Булек белгече:
мерэжэгать итученен (ышанычлы затньщ) 

шэхесен билгелэу; мерэжэгать итученен 
вэкалэтлэрен тикшеру;

гарызнамэнен дерес тутырылуын 
тикшеру;

АР2ньщ 2.5 пункты нигезендэ 
документларньщ тулылыгын тикшеру;
Нэм гариза биручегэ документлар исемлеген 
Ьэм аларны алу датасын курсэтеп, 
документлар алуда расписка бирэ.

15 минут Булек
белгече

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Приложени 
е № 3 к А Р 2

2 Гариза Нэм
документларны
теркэу

Булек белгече журналда кушып бирелэ 
торган документлар комплекты белэн 
гарызнамэне терки. Булек житэкчесенэ 
тикшеругэ жибэрэ

Почта аша жибэру рэвешендэ кергэн 
гарызнамэ эш башкару инструкциясе

1 кен1 Булек
белгече

Технологик 
тээмин ителеш

Юк



нигезендэ электрон документ эйлэнеше 
системасында теркэлэ.

3 Документларны 
кара у

Булек житэкчесе гариза Ьэм документлар 
белэн теркэлэ торган документларны АРньщ 
2.5, 2.6 пунктлары белэн билгелэнгэн 
талэплэргэ туры килу-килмэу буенча 
тикшерэ.
АРньщ 2.9 пунктында курсэтелгэн нигезлэр 
булмаганда, булек житэкчесе озайту 
вакытын курсэтеп гариза алу ечен виза сала 
Нэм документларны башкару ечен булек 
белгеченэ тапшыра.

Регламентный 2.9 пунктында 
билгелэнгэн нигез булганда, муниципаль 
хезмэт курсэтудэн баш тарту турында хат 
эзерли.

1 кен1 Булек
житэкчесе

Технологик 
тээмин ителеш

Юк

4 Муниципаль хезмэт
нэтижэлэрен
эзерлэу

Булек белгече:
ордерны (рехсэтне) озайта, жир эшлэре 

башкаруга аньщ яна срокларын курсэтеп, 
яцадан рэсмилэштерэ яки почта аша нигезле 
кире кагу жибэрэ;

журналда ордерньщ (рехсэтнен) гамэлдэ 
булу вакытын озайтуны регистрацияли.

1 кен1 Булек
белгече

Технологик 
тээмин ителеш

Юк

5 Муниципаль хезмэт 
нэтижэсе биру

Булек белгече мерэжэгать итучегэ 
кабул ителгэн карар турында хэбэр итэ Мэм 
мерэжэгать итучегэ яцадан 
рэсмилэштерелгэн (озайтылган) ордер бирэ.

Гариза КФУ аша кергэн очракта, 
хезмэт курсэту нэтижэсен КФУ адресына 
теркэлгэн кенне ук юллый.

15 минут Орган
белгече

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

Юк

3. «Ордерны ябу» хезмэтен курсэту
1 Гариза Мэм 

документлар кабул 
иту

Булек белгече:
мерэжэгать итученен (ышанычлы затньщ) 

шэхесен билгелэу;
мерэжэгать итученен вэкалэтлэрен

15 минут Булек
белгече

Документлар 
белэн тээмин 
ителеш

АР2 ка 
№ 4
кушымта



тикшеру;
гарызнамэнен дерес тутырылуын 

тикшеру;
АРныц 2.5 пункты нигезендэ 

документларньщ тулылыгын тикшеру;
мерэжэгать итучегэ документлар 

исемлеген Нэм аларны алу датасын 
курсэтеп, документлар алуда расписка бирэ.

2 Гариза Мэм
документларны
теркэу

Булек белгече журналда кушып бирелэ 
торган документлар комплекты белэн 
гарызнамэне теркэп, булек башлыгына 
тикшеругэ жибэрэ.

Почта аша жибэру рэвешендэ кергэн 
гарызнамэ эш башкару инструкциясе 
нигезендэ электрон документ эйлэнеше 
системасында теркэлэ.

1 кен1 Булек
белгече

Технологик 
тээмин ителеш

Юк

3 Документларны
карау

Булек башлыгы АР2ньщ 2.5, 2.6 2 пунктлары 
белэн билгелэнгэн талэплэргэ туры килу- 
килмэу буенча гариза Иэм документлар 
белэн теркэлэ торган документларны 
тикшеруне, шулай ук АР2ньщ 2.9 2 пунктында 
каралган муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту нигезлэренен булу-булмавын 
тикшеруне уткэрэ.

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
ечен нигез булган очракта булек башлыгы 
ордерны ябуга (рехсэтне) 
мотивлаштырылган баш тарту проектын 
эзерлэуне гамэлгэ ашыра.

Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
ечен нигез булмаган очракта булек житэкчесе 
ордерны ябу турында актны имзалый Ьэм 
документларны булек белгеченэ жибэрэ.

1 кен1 Булек
житэкчесе

Технологик 
тээмин ителеш

Юк

4 Муниципаль хезмэт 
нэтижэлэрен

Булек белгече:
ордерньщ гамэлдэ булу вакыты

1 кен1 Булек белгече Документлар белэн 
тээмин ителеш

Юк



эзерлэу тэмамлануны (ябуны) терки яки почта аша 
мотивациялэнгэн баш тарту жибэрэ;

ордерны (рехсэтне) ябу турында 
имзаланган актньщ кучермэсен ясый.

5 Муниципаль хезмэт 
нэтижэсе биру

Булек белгече мерэжэгать итучегэ кабул 
ителгэн карар турында хэбэр итэ Нэм гариза 
биручегэ актньщ кучермэсен бирэ.

Гариза КФУ3 аша кергэн очракта, 
хезмэт курсэту нэтижэсен КФУ3 адресына 
теркэлгэн кенне ук юллый.

15 минут Булек белгече Документлар белэн 
тээмин ителеш

Юк



8 нче булек. «Электрон формада хезмэт курсэту узенчэлеклэре»
Мерэжэгать 
итученен «хезмэт 
курсэту”нец 
вакыты Нэм 
тэртибе турында 
мэгълумат алу 
ысулы

Хезмэт курсэту 
астында хезмэт 
курсэту турында 
соратып биру ечен 
органга, КФУкэ 
кабул итугэ язылу 
ысулы

Хезмэт курсэту 
астында хезмэт 
курсэту 
турында 
соратып алу 
ысулы»

Хезмэт курсэтуче 
орган тарафыннан 
кабул иту Иэм 
теркэу ысулы ечен 
кирэкле башка 
документлар биру 
турында соратып 
алу

«Хезмэт курсэту » 
Нэм Россия 
Федерациясе 
законнары 
нигезендэ алына 
торган башка 
тулэулэрне тулэу 
ысулы

Хезмэт курсэту
турында
гарызнамэнен
утэлеше
турында
мэгълумат алу
ысулы

Хезмэт курсэтулэр 
алу барышында, 
органньщ 
карарларына Иэм 
гамэллэренэ 
(гамэл
кылмауларына) 
судка кадэр 
шикаять биру 
тэртибен Ьэм судка 
кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру 
ысулы

1 2 3 4 5 6 7
1. «Ж|ир эшлэре башкаруга ордер (рехсэт) биру» хезмэте курсэт'/

1. Дэулэт Мэм 
муниципаль 
хезмэтлэр 
(функциялэр) 
бердэм порталы.
2. Татарстан 
Республикасы 
дэулэт Иэм 
муниципаль 
хезмэтлэр 
порталы.
3. Хезмэт 
курсэтуче орган 
сайты.

1. Порталлар.
2. Хезмэт 
курсэтуче орган 
телефоны буенча.

Электрон
документ
формасындагы
гариза гариза
бируче
тарафыннан
гади электрон
имза кулланып
языла.
Электрон
формада
тэкъдим
ителгэн
документлар
аларньщ
оригиналлары
белэн
чагыштырыла.

Кэгазьдэ 
документлар 
шэхсэн, почта аша 
яки КФУ аша кабул 
ителэ.
Электрон
документлар
органньщ
интернет-кабул иту 
яки электрон 
почтасы аша. 
Теркэлу электрон 
формада Нэм 
документлар кабул 
иту
журналларында
башкарыла.

Хезмэт бушлай 
курсэтелэ.

1 Мерэжэгать
итученен
дэулэт
хезмэтлэре
порталында
шэхси
кабинеты.
2. Мерэжэгать 
итученен 
электрон 
почтасы.
3.Телефон.

1. ЭМР4 башкарма 
комитеты сайты.
2. Дэулэт Нэм 
муниципаль 
хезмэтлэр 
курсэткэндэ 
кылынган карарлар 
Ьэм гамэллэр 
(гамэл кылмау) 
судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять биру 
процессын тээмин 
итэ торган ФДМС5 
порталы.
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3. ЭМР4 башкарма 
комитетыньщ 
электрон почтасы.

2.«Эшлэрнен башкару вакытын озайту» хезмэтен курсэту
1. Дэулэт Ьэм 
муниципаль 
хезмэтлэр 
(функциялэр) 
бердэм порталы.
2. Татарстан 
Республикасы 
дэулэт Нэм 
муниципаль 
хезмэтлэр 
порталы.
3. Хезмэт 
курсэтуче орган 
сайты.

1. Порталлар.

2. Хезмэт 
курсэтуче орган 
телефоны буенча.

Электрон 
документ 
формасындагы 
гариза гариза 
бируче 
тарафыннан 
гади электрон 
имза кулланып 
языла.

Электрон
формада
тэкъдим
ителгэн
документлар
аларньщ
оригиналлары
белэн
чагыштырыла.

Кэгазьдэ 
документлар 
шэхсэн, почта аша 
яки КФУ3 аша 
кабул ителэ. 
Электрон 
документлар 
органньщ
интернет-кабул иту 
яки электрон 
почтасы аша. 
Теркэлу электрон 
формада Ьэм 
документлар кабул 
иту
журналларында
башкарыла.

Хезмэт бушлай 
курсэтелэ.

1. Мерэжэгать 
итученен 
дэулэт 
хезмэтлэре 
порталында 
шэхси 
кабинеты.
2. Мерэжэгать 
итученен 
электрон 
почтасы.
3.Телефон.

1. ЭМР4 башкарма 
комитеты сайты
2.Дэулэт Нэм 
муниципаль 
хезмэтлэр 
курсэткэндэ 
кылынган карарлар 
Нэм гамэллэр 
(гамэл кылмау) 
судка кадэр (судтан 
тыш) шикаять биру 
процессын тээмин 
итэ торган ФДМС5 
порталы.
3. ЭМР4 башкарма 
комитетыньщ 
электрон почтасы.

5. «Ордерны ябу» хезмэтен курсэту астында хезмэт курсэту

1. Дэулэт Ьэм 1. Порталлар. Электрон Кэгазьдэ Хезмэт бушлай 1. Мерэжэгать 1. АМР4 башкарма
муниципаль 2. Хезмэт документ документлар курсэтелэ. итученен комитеты сайты.



хезмэтлэр курсэтуче орган формасы ндагы шэхсэн, почта аша дэулэт 2.Дэулэт Ьэм
(функциялэр) телефоны буенча. гариза гариза яки КФУ3 аша хезмэтлэре муниципаль
бердэм порталы. бируче кабул ителэ. порталында хезмэтлэр
2. Татарстан тарафыннан Электрон шэхси курсэткэндэ
Республикасы гади электрон документлар кабинеты. кылынган карарлар
дэулэт Ьэм имза кулланып органньщ 2. Мерэжэгать Мэм гамэллэр
муниципаль языла. интернет-кабул иту итученен (гамэл кылмау)
хезмэтлэр Электрон яки электрон электрон судка кадэр (судтан
порталы. формада

тэкъдим
ителгэн

почтасы аша. почтасы. тыш) шикаять биру
3. Хезмэт Теркэлу электрон 3.Телефон. процессын тээмин
курсэтуче орган формада Ьэм итэ торган ФДМС5
сайты. документлар

аларньщ
оригиналлары
белэн
чагыштырыла.

документлар кабул 
иту
журналларында
башкарыла.

порталы.
3. ЭМР4 башкарма 
комитетыньщ 
электрон почтасы.


