
 



 

 

    

 

Кушымта 

Расланган 

Татарстан Республикасы Биектау 

муниципаль районы Алан-Бәксәр 

авыл җирлеге Башкарма комитеты 

карары белән, 20.02.2021 № 2 

 

Белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

Административ регламенты 

 

 1. Гомуми нигезләмәләр 

 

 1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең әлеге Административ регламенты (алга  

таба – Регламент) белешмә (өземтә) бирү буенча муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

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

1.2. Муниципаль хезмәтне  алучылар: физик һәм юридик затлар (алга таба 

гариза бирүче). 

1.3. Муниципаль хезмәт Татарстан Республикасы Биектау районы Алан-Бәксәр 

авыл җирлеге башкарма комитеты тарафыннан күрсәтелә (алга таба - Башкарма 

комитет). 

1.3.1. Башкарма комитетның урнашкан урыны: 422723, Татарстан 

Республикасы, Биектау муниципаль районы, Алан-Бәксәр авылы, Үзәк урамы, 19 

йорты. 

Эш графигы: 

дүшәмбе - җомга:  8.00 дән 17.00 гә кадәр 

шимбә, якшәмбе – ял көннәре. 

Ял һәм туклану өчен тәнәфес вакыты эчке хезмәт тәртибе кагыйдәләре белән 

билгеләнә. 

Белешмәләр өчен телефон (884365) 63-9-51. 

Керү шәхесне раслаучы документлар буенча.  

1.3.2. “Интернет” мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендә муниципаль 

районның рәсми сайты адресы (алга таба – “Интернет” челтәре): (http://vysokaya-

gora.tatar.ru). 

1.3.3. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында мәгълүмат алынырга мөмкин:  

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмәтләр турында 

гариза бирүчеләр белән эшләү өчен мәгълүмати стендлар аша. Мәгълүмати 

стендларда урнашытырла торган мәгълүмат әлеге Регламентның 1.1, 1.3.2, 2.3, 2.5, 

2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларында (пунктчаларында) булган муниципаль хезмәт 

күрсәтү турында мәгълүматны үз эченә ала.   

2) “Интернет” челтәрендә муниципаль районның рәсми сайты аша (http:// www. 

vysokaya-gora.tatar.ru.); 

3) Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталында 

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

 4) дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең (функцияләр) бердәм порталында 

(http:/ www.gosuslugi.ru/);  



 

 

    

 

5) Башкарма комитетта: 

 телдән мөрәҗәгать – шәхсән үзе яисә телефон аша;  

 язмача мөрәҗәгать (шул исәптән электрон документ формасында) – кәгазьдә 

почта аша, электрон формада электрон почта аша. 

1.3.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү сораулары буенча мәгълүматны башкарма 

комитет белгече тарафыннан муниципаль районның рәсми сайтына һәм Башкарма 

комитеты бинасындагы гариза бирүчеләр белән эшләү стендларына урнаштырыла. 

1.4. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәгеләр нигезендә тормышка ашырыла: 

Россия Федерациясе Гражданлык кодексы, 1994 елның 30 ноябрендәге 51-ФЗ 

номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 05.12.1994, № 

32, 3301 ст.) (алга таба-ГК));  

        Россия Федерациясе Җир кодексы, 2001 елның 25 октябрендәге 136-ФЗ номерлы 

Федераль закон (алга таба – РФ ҖК) ; 

Россия Федерациясе Торак кодексы, 2004 елның 29 декабрендәге 188-ФЗ 

номерлы Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 03.01.2005, № 

1 (1 өлеш), 14 ст.) (алга таба – РФ ТК); 

“Нотариат турында” Россия Федерациясе законнары нигезләре (РФ ЮС 

тарафыннан кабул ителгән, 11.02.1993 № 4462-1) (Россия газетасы, № 49, 13.03.1993);  

“Ветераннар турында”, 1995 елның 12 январендагы 5-ФЗ номерлы Федераль 

закон (алга таба – 5-ФЗ); 

“Күчемсез милекне теркәү турында”, 2015 елның 13 июлендәге 218-ФЗ номерлы 

Федераль закон (Россия Федерациясе законнары җыелмасы, 20.07.2015, N 29 (I өлеш), 

4344 ст.) (алга таба - 218-ФЗ); 

“Крестьян (фермер) хуҗалыклары турында”, 2003 елның 11 июне 74-ФЗ номерлв 

Федераль закон (30.10.2009 редакциясендә) (Россия Федерациясе законнары 

җыелмасы, 16.06.2003, № 24, 2249 ст.) (алга таба – 74-ФЗ); 

        “Россия Федерациясендә җирле үзидарә оештыруның гомуми принциплары 

турында”, 2003 елның 6 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон (алга таба – 

131-ФЗ); 

“Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында”, 2010 елның 27 

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

Россия Федерациясе Авыл хуҗалыгы министрлыгының “Җирле үзидарә 

органнары һәм шәһәр округларының җирле үзидарә органнары тарафыннан хуҗалык 

китапларын алып бару рәвешен һәм тәртибен раслау турында», 2010 елның 11 

октябрендәге 345 номерлы боерыгы (федераль башкарма хакимият органнарының 

норматив актлары бюллетене, №50, 13.12.2010) (алга таба – 345 боерык); 

«Гражданның җир кишәрлегенә хокукы булу турында хуҗалык кенәгәсеннән 

өземтә формасын раслау турында", 2012 елның 7 марты П/103 номерлы Росреестр 

боерыгы (алга таба - Росрегистрация боерыгы));  

“Татарстан Республикасында җирле үзидарә турында”, 2004 елның 28 

июлендәге 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (алга таба – 45-ТРЗ 

номерлы ТР Законы); 

Биектау муниципаль районы Алан-Бәксәр авыл җирлеге  Советының 13.12.2019 

елда 207 номерлы карары белән кабул ителгән “Татарстан Республикасы Биектау 



 

 

    

 

муниципаль районы Алан-Бәксәр авыл җирлеге” муниципаль берәмлеге Уставы, 

06.08.2020 № 225, 19.01.2021 № 24 кертелгән үзгәрешләр белән (алга таба -Устав); 

Биектау муниципаль районы Алан-Бәксәр авыл җирлеге Советының 2019 

елның 3 сентябрендә 181 номерлы карары белән расланган “Биектау муниципаль 

районы Алан-Бәксәр авыл җирлеге башкарма комитеты турында Нигезләмә” (алга 

таба – Башкарма комитет турында Нигезләмә). 

1.5. Әлеге Регламентта түбәндәге терминнар һәм билгеләмәләр кулланыла: 

җирле үзидарә органнары бирә торган белешмә (Өземтә) астында хуҗалык 

кенәгәсеннән өземтә, йорт кенәгәсеннән архив өземтәсе, яшәү урыныннан белешмә, 

көнкүреш характеристикасы аңлашыла. 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү күпфункцияле үзәгенең ерактагы эш 

урыны – Татарстан Республикасы муниципаль районының (шәһәр округының) шәһәр 

яки авыл җирлекләрендә оештырылган дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү 

күпфункцияле үзәгенең,  Россия Федерациясе Хөкүмәтенең  “Дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтү күпфункцияле үзәгенең эшчәнелеген оештыру Кагыйдәләрен 

раслау турында”, 2012 елның 22 декаберендәге 1376 номерлы карары белән расланган 

Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү күпфункцияле үзәгенең эшчәнелеген 

оештыру Кагыйдәләренең 34 пункты нигезендә,территориаль аерымланган структур 

бүлекчәсе (офисы);  

техник хата – муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан җибәрелгән һәм 

документларга кертелгән мәгълүматлар (муниципаль хезмәт нәтиҗәсе) документтагы 

мәгълүмат нигезендә кертелгән мәгълүматларга туры килмәүгә китергән хата (ялгыш 

язу, басмадагы хата, грамматик яки арифметик хата яки шуның ише хата). 

Әлеге Регламентта муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза (алга таба – 

гариза) астында муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы сорату аңлашыла (27.07.2010, 

210-ФЗ номерлы Федераль законның 2 ст. 2 пункты). Гариза стандарт бланкта (1 нче 

кушымта) тутырыла. 



2. Муниципаль хезмәт күрсәтү стандарты 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү 

стандартына таләпләр 

исемлеге 

Стандартка таләпләр эчтәлеге 

Хезмәт күрсәтүне яки 

таләпне билгеләүче 

норматив акт 

2.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү 

исеме 

Белешмә (өземтә) бирү Авыл җирлеге Уставы, РФ ГК, 

РФ ҖК, РФ ТК, Нотариат 

турында законнар нигезләре, 

122-ФЗ, 74-ФЗ, 210-ФЗ, 

Росрегистрация боерыгы 

2.2. Турыдан-туры муниципаль 

хезмәт күрсәтүче җирле үзидарә 

башкарма-боеру органы исеме 

Татарстан Республикасы Биектау муниципаль 

районы Алан-Бәксәр авыл җирлеге башкарма комитеты 

Авыл җирлеге Уставы  

 

2.3. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү нәтиҗәсенең 

тасвирламасы 

Белешмә (өземтә). 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарту турында 

язмача яисә телдән хәбәрнамә  

Авыл җирлеге Уставы  

РФ ГК, РФ ҖК, РФ ТК, 

Нотариат турында законнар 

нигезләре, 122-ФЗ, 74-ФЗ, 210-

ФЗ, Росрегистрация боерыгы 

2.4. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү срогы, шул исәптән 

муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

катнашучы оешмаларга 

мөрәҗәгать итү зарурлыгын 

исәпкә алып, туктатылу 

мөмкинлеге Россия 

Федерациясе законнары белән 

каралган очракта муниципаль 

хезмәт күрсәтүне туктатып тору 

срогы  

  
 Гаризаны теркәгәннән соң өч эш көненнән дә артмый.                                                                                      

Мөрәҗәгать иткән көнне муниципаль хезмәт күрсәтүдән 

телдән баш тарту.                                                      

Муниципаль хезмәт күрсәтү вакытын туктатып тору 

каралмаган.                                                           

Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документны бирү 

мөрәҗәгать итүчегә  мөрәҗәгать итү көнендә гамәлгә 

ашырыла. 

 



 

 

    

 

 Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган документ гаризада 

күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып (почта аша яки 

электрон адреска) муниципаль хезмәт нәтиҗәсен 

рәсмиләштерү һәм теркәү көнендә гамәлгә ашырыла. 

 
 

 

 

2.5. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен законнар һәм 

башка норматив хокукый 

актлар, шулай ук мөрәҗәгать 

итүче тарафыннан 

тапшырылырга тиешле 

муниципаль хезмәтләр күрсәтү 

өчен кирәкле һәм мәҗбүри 

булган хезмәтләр, аларны алу 

ысуллары, шул исәптән 

электрон формада, аларны 

тапшыру тәртибе нигезендә 

кирәкле документларның тулы 

исемлеге 

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бирүче түбәндәге 

документларны тапшыра: 
      1) Шәхесне раслаучы документлар;  

      2) Вәкил вәкаләтләрен раслаучы документ (әгәр гариза 

бирүче исеменнән вәкил эшли икән); 

3) гариза: 

- документ формасында кәгазьдә (кушымта № 1) 

- электрон формада, «Электрон култамга турында» 

06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон таләпләренә туры 

китереп, Республика порталы аша мөрәҗәгать иткәндә 

имзаланган (тиешле мәгълүматларны интерактив 

формага кертү юлы белән тутырыла)  

4) Әгәр муниципаль хезмәт күрсәтү өчен мөрәҗәгать 

итүче булмаган затның персональ мәгълүматларын 

эшкәртү кирәк булса һәм әгәр федераль закон нигезендә 

мондый персональ мәгълүматларны эшкәртү күрсәтелгән 

затның ризалыгы белән башкарылырга мөмкин булса, 

мөрәҗәгать итүче муниципаль хезмәт алу өчен 

мөрәҗәгать иткәндә күрсәтелгән затның яисә аның 

законлы вәкиленең шәхси мәгълүматларын эшкәртүгә 

ризалыгын алуны раслаучы документлар тапшыра. 

 

https://translate.tatar/
https://translate.tatar/


 

 

    

 

Рөхсәт алуны раслаучы документлар шул исәптән 

электрон документ формасында да тапшырылырга 

мөмкин.                                                                                        

Муниципаль хезмәт алу өчен гариза бланкын гариза 

бирүче Башкарма комитетта шәхси мөрәҗәгать иткәндә 

алырга мөмкин. Бланкның электрон формасы Башкарма 

комитетның рәсми сайтында урнаштырылган. Гариза һәм 

кушып бирелә торган документлар мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан кәгазьдә түбәндәге ысулларның берсе белән 

тапшырылырга (җибәрелергә) мөмкин: 

- шәхсән (гариза бирүче исеменнән ышанычнамә 

нигезендә эш итүче зат);  

- почта аша.  

Гариза һәм документлар шулай ук гариза бирүче 

тарафыннан Республика порталы аша электрон 

документлар рәвешендә тапшырылырга (җибәрелергә) 

мөмкин. 

2.6. Дәүләт органнары, җирле 

үзидарә органнары һәм 

мөрәҗәгать итүче тәкъдим 

итәргә хокуклы башка 

оешмалар карамагында булган 

һәм муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен норматив хокукый актлар 

нигезендә кирәкле 

документларның тулы 

исемлеге, шулай ук аларны алу 

ысуллары, шул исәптән 

электрон формада, аларны 

Әлеге категориягә кертелгән документлар тапшыру 

таләп ителми 
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дәүләт органына, җирле үзидарә 

органына яисә әлеге 

документлар карамагында 

булган оешмаларга тапшыру 

тәртибе  

2.7. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле 

документларны кабул итүдән 

баш тарту өчен сәбәпләрнең 

тулы исемлеге 

  1) Тиешле булмаган зат тарафыннан документлар 

тапшыру; 

   2) Тапшырылган документларның әлеге Регламентның 

2.5 пунктында күрсәтелгән документлар исемлегенә туры 

килмәве;  

   3) Гаризада һәм гаризага теркәлә торган документларда 

теркәлмәгән төзәтүләр, аларның эчтәлеген турыдан-туры 

аңлатырга мөмкинлек бирми торган җитди ялгышлыклар 

бар; 

  4) Документларны тиешле булмаган органга тапшыру 

 

2.8. Муниципаль хезмәт 

күрсәтүне туктатып тору яки 

бирүдән баш тарту өчен 

сәбәпләрнең тулы исемлеге 

   Хезмәт күрсәтүне туктату өчен сәбәпләр каралмаган. 

   Баш тарту өчен сәбәпләр: 

   1) Гариза бирүче тарафыннан документлар тулы 

күләмдә тапшырылмаган яисә тапшырылган гаризада һәм 

(яки) документларда тулы булмаган һәм (яисә) дөрес 

булмаган мәгълүмат бар; 

 

 

2.9. Муниципаль хезмәт 

күрсәткән өчен алына торган 

дәүләт пошлинасы яки башка 

түләүне алу тәртибе, күләме 

һәм сәбәпләре 

Муниципаль хезмәт түләүсез нигездә күрсәтелә. 

 

 

2.10. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле һәм 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп ителми  



 

 

    

 

мәҗбүри булган хезмәтләр 

исемлеге, шул исәптән 

муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүдә катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелә торган 

документлар (документлар) 

турында белешмәләр 

2.11. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле һәм 

мәҗбүри булган хезмәт 

күрсәтүләр өчен түләү, шул 

исәптән мондый түләү күләмен 

исәпләү методикасы турында 

мәгълүматны да кертеп, алу 

тәртибе, күләме һәм сәбәпләре 

Кирәкле һәм мәҗбүри хезмәтләр күрсәтү таләп 

ителми 

 

2.12. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү, муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә катнашучы оешма 

тарафыннан күрсәтелә торган 

хезмәтләрне күрсәтү турындагы 

гариза биргәндә һәм мондый 

хезмәтләр күрсәтү нәтиҗәсен 

алганда чиратның максималь 

вакыты 

Чират булганда муниципаль хезмәт алу өчен гариза 

бирү - 15 минуттан да артык түгел.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алганда 

чиратның Максималь көтү вакыты 15 минуттан артмаска 

тиеш 

 

2.13. Муниципаль хезмәт 

күрсәтүдә катнашучы оешма 

тарафыннан күрсәтелә торган 

муниципаль хезмәт һәм хезмәт 

күрсәтү турында мөрәҗәгать 

Гариза кергән көннән алып бер эш көне эчендә.  

Электрон формада ял (бәйрәм) көнендә кергән гариза 

ял (бәйрәм) көненән соң килгән беренче эш  көнендә 

теркәлә 

 



 

 

    

 

итүченең үтенечен теркәү 

вакыты һәм тәртибе, шул 

исәптән электрон формада 

2.14. Муниципаль хезмәт 

күрсәтү залына, көтү залына, 

муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында запросларны тутыру 

урыннарына, аларны тутыру 

үрнәкләренә һәм һәр 

муниципаль хезмәт күрсәтү 

өчен кирәкле документлар 

исемлегенә, мондый хезмәт 

күрсәтү тәртибе турында 

визуаль, текст һәм мультимедиа 

мәгълүматларын урнаштыру 

һәм рәсмиләштерү, шул исәптән 

федераль законнар һәм 

инвалидларны социаль яклау 

турында Татарстан 

Республикасы законнары 

нигезендә инвалидлар өчен 

күрсәтелгән объектларның 

үтемлелеген тәэмин итүгә 

карата таләпләр  

Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

визуаль, текст һәм мультимедиа мәгълүматы гариза 

бирүчеләр өчен уңайлы урыннарда, шул исәптән 

инвалидларның чикләнгән мөмкинлекләрен исәпкә алып, 

урнаштырыла. Социаль яклау турында Россия 

Федерациясе законнары нигезендә, муниципаль хезмәт 

күрсәтү урынына тоткарлыксыз керә алу максатларында 

инвалидларны социаль яклау тәэмин ителә: 

1) транспорт чарасына утырту һәм аннан төшерү 

мөмкинлеге, шул исәптән кресло-коляска кулланып; 

 2) күрү сәләте һәм мөстәкыйль хәрәкәт итү 

функцияләренә ия булган инвалидларны озатып бару һәм 

аларга ярдәм күрсәтү;  

3) инвалидларның хезмәт күрсәтүләргә, тормыш 

эшчәнлеге чикләүләрен исәпкә алып, тоткарлыксыз үтеп 

керүен тәэмин итү өчен кирәкле җиһазларны һәм 

мәгълүмат йөртүчеләрне тиешенчә урнаштыру; 

 4) инвалидлар өчен кирәкле тавыш һәм күрү 

мәгълүматын, шулай ук язуларны, билгеләрне һәм Брайль 

рельеф-нокталы шрифты белән башкарылган башка текст 

һәм график мәгълүматны кабатлау. 

5) сурдотәрҗемәче һәм тифлосурдотәрҗемәчегә 

рөхсәт;  

6) проводник-этне махсус укытуны раслый торган һәм 

Россия Федерациясе Хезмәт һәм социаль яклау 

министрлыгының «проводник этне махсус укытуны 

 



 

 

    

 

раслаучы документ формасын һәм аны бирү тәртибен 

раслау турында» 2015 елның 22 июнендәге 386нчы 

номерлы боерыгы белән билгеләнгән тәртиптә һәм форма 

буенча бирелә торган документ булганда кертү. 

Инвалидлар өчен муниципаль хезмәт күрсәтү гамәлгә 

ашырыла торган объектларга һәм әлеге пунктның 1 – 4 

пунктларында күрсәтелгән муниципаль хезмәт күрсәтүдә 

кулланыла торган акчаларга үтемлелекне тәэмин итү 

өлешендә 2016 елның 1 июленнән соң файдалануга 

тапшырылган яисә модернизация узган объектларга һәм 

чараларга карата таләпләр кулланыла. 

2.15. Муниципаль хезмәт 

күрсәтүләрдән файдалану 

мөмкинлеге һәм сыйфаты 

күрсәткечләре, шул исәптән 

мөрәҗәгать итүченең 

муниципаль хезмәт күрсәткәндә 

вазыйфаи затлар белән үзара 

хезмәттәшлеге саны һәм 

аларның дәвамлылыгы, 

муниципаль хезмәт күрсәтүнең 

барышы турында мәгълүмат алу 

мөмкинлеге, шул исәптән 

мәгълүмати-коммуникацион 

технологияләр кулланып, дәүләт 

һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәгендә (шул исәптән тулы 

күләмдә), җирле үзидарә 

     Муниципаль хезмәт күрсәтүнең һәркем өчен мөмкин 

булуы күрсәткечләре булып тора:  

      җәмәгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге 

булган зонада документлар кабул итү һәм бирү алып 

барыла торган бинаның урнашу урыны;  

      кирәкле белгечләр саны, шулай ук гариза 

бирүчеләрдән документлар кабул ителә торган бүлмәләр 

булу; 

      мәгълүмат стендларында, муниципаль районның 

рәсми сайтында, Бердәм порталда, республика 

порталында Муниципаль хезмәт күрсәтү ысуллары, 

тәртибе һәм сроклары турында тулы мәгълүмат булу; 

     инвалидларга, башка затлар белән беррәттән дәүләт 

хезмәте күрсәтү нәтиҗәләрен алуда комачаулаучы 

киртәләрне җиңүдә ярдәм итү; 

Муниципаль хезмәт күрсәтү сыйфаты күрсәткечләре 

булып тора:  

 



 

 

    

 

органының теләсә кайсы 

Территориаль бүлекчәсендә, 

мөрәҗәгать итүче теләге белән 

(экстриториаль принцип), 

дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләр күрсәтүнең 

күпфункцияле үзәкләрендә 

берничә дәүләт һәм (яки) 

муниципаль хезмәт күрсәтү 

комплекслы запросы) 

1) документларны кабул итү һәм карау срокларын 

үтәү;  

2) дәүләт хезмәте нәтиҗәсен алу срогын үтәү;  

3) Башкарма комитет хезмәткәрләре тарафыннан 

регламентны бозуга нигезләнгән шикаятьләрнең 

булмавы;  

4) мөрәҗәгать итүченең вазыйфаи затлар белән үзара 

хезмәттәшлеге саны (консультацияләрне исәпкә 

алмыйча)) 

4.1) мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт 

күрсәткәндә КФҮ хезмәткәрләре белән хезмәттәшлеге 

барлык кирәкле документлар белән гариза биргәндә бер 

тапкыр гамәлгә ашырыла;  

4.2) КФҮтә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен 

кәгазьдә алу зарур булган очракта бер тапкыр. 

Муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать 

итүченең вазыйфаи затлары белән бер хезмәттәшлек 

дәвамлылыгы 15 минуттан артмый.  

Мөрәҗәгать итүче күчмә радиотелефон элемтәсе 

җайланмалары ярдәмендә, Бердәм портал, Республика 

порталы, терминаль җайланмалар ярдәмендә муниципаль 

хезмәт күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә хокуклы. 

 Муниципаль хезмәт күрсәтүнең барышы турында 

мәгълүмат гариза бирүче тарафыннан бердәм порталда 

яки республика Порталында, КФҮтә кабул ителә ала. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү, яшәү урынына яки 

фактта яшәү (тору) урынына бәйсез рәвештә, теләсә 

кайсы КФҮтә гамәлгә ашырыла.  



 

 

    

 

Комплекслы соратып алу составында муниципаль 

хезмәт күрсәтелми. 

2.16. Башка таләпләр, шул 

исәптән экстрориаль принцип 

буенча муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең үзенчәлекләрен 

исәпкә алучы (әгәр муниципаль 

хезмәт экстриториаль принцип 

буенча бирелгән булса) һәм 

электрон формада муниципаль 

хезмәт күрсәтү үзенчәлекләре 

Муниципаль хезмәтне электрон рәвештә күрсәткәндә 

гариза бирүче хокуклы:  

а) бердәм порталда яки республика Порталында 

урнаштырылган муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе һәм 

сроклары турында мәгълүмат алырга;  

б) республика порталының шәхси кабинетын 

кулланып, электрон документ формасында муниципаль 

хезмәт күрсәтү турында гариза бирергә;  

в) электрон формада бирелгән муниципаль хезмәт 

күрсәтү турындагы гаризаларны үтәү барышы турында 

белешмәләр алырга; 

 г) Республика порталы аша муниципаль хезмәт 

күрсәтүнең сыйфатын бәяләргә. 

д) электрон документ формасында муниципаль 

хезмәт күрсәтү нәтиҗәсен алырга;  

е) Башкарма комитет карары һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмауларына), шулай ук аның вазыйфаи затларына, 

муниципаль хезмәткәрләрнең республика порталы, 

федераль дәүләт мәгълүмат системасы порталы аша 

дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүче органнар, 

аларның вазыйфаи затлары, дәүләт һәм муниципаль 

хезмәткәрләр тарафыннан башкарылган карарларга һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка кадәр шикаять 

бирү процессын тәэмин итә торган шикаять бирергә. 

Гаризалар кабул итүгә (алга таба - язылу) республика 

порталы, КФҮнең контакт-үзәге телефоны аша кабул 

ителә.  

 



 

 

    

 

Мөрәҗәгать итүчегә кабул итү өчен теләсә нинди 

ирекле датага һәм вакытка күпфункцияле үзәктә 

билгеләнгән график буенча язылу мөмкинлеге бирелә. 

 Билгеле бер датага язылу шушы датага кадәр тәүлек 

эчендә тәмамлана. Республика порталы аша алдан 

язылуны гамәлгә ашыру өчен гариза бирүчегә системасы 

тарафыннан соратып алына торган мәгълүматларны, шул 

исәптән, күрсәтергә кирәк: 

фамилиясе, 

исеме,  

атасының исеме (булса);  

телефон номеры;  

электрон почта адресы (теләге буенча);  

кабул итү көне һәм вакыты 

Гариза бирүче хәбәр иткән мәгълүматларның шәхси 

кабул итү вакытында гариза бирүче биргән 

документларга туры килмәве очрагында, алдан язылу 

гамәлдән чыгарыла.  

Алдан язылуны гамәлгә ашырганда гариза бирүчегә 

талон-раслау мөмкинлеге бирелә.  

Мөрәҗәгать итүче электрон почта адресын хәбәр 

иткән очракта, күрсәтелгән адреска шулай ук кабул итү 

датасы, вакыты һәм урыны күрсәтелгән алдан язылуны 

раслау турында мәгълүмат җибәрелә. 

      Алдан язылуны гамәлгә ашырганда гариза бирүчегә 

мәҗбүри рәвештә, кабул итү вакытыннан 15 минут узгач, 

алдан язылу гамәлдән чыгарылуы турында хәбәр ителә. 

       Мөрәҗәгать итүче теләсә кайсы вакытта алдан 

язылудан баш тартырга хокуклы.  



 

 

    

 

       Мөрәҗәгать итүчедән, Россия Федерациясенең 

норматив хокукый актлары нигезендә идентификация 

һәм аутентификация узудан тыш, кабул итү максатын 

күрсәтүдән, шулай ук кабул итү өчен броньларга кирәк 

булган вакытлыча интервал дәвамлылыгын исәпләү өчен 

кирәк булган мәгълүматлардан башка гамәлләр кылуны 

таләп итү тыела. 

 

 



 

 

    

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һәм үтәү сроклары, 

аларны үтәү тәртибенә карата таләпләр, шул исәптән электрон формада 

административ процедураларны башкару үзенчәлекләре, шулай ук дәүләт һәм 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле  үзәкләрендә, күпфункцияле 

үзәгенең ерак урнашкан эш урыннарында административ процедураларны 

башкару үзенчәлекләре 

 

3.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә гамәлләр тәртибен тасвирламасы 

3.1.1. Муниципаль хезмәт күрсәтү түбәндәге процедураларны үз эченә ала: 

1) гариза бирүчегә консультация бирү; 

2) гаризаны кабул итү һәм теркәү; 

3) муниципаль хезмәт нәтиҗәләрен әзерләү;  

4) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 

 

3.2. Гариза бирүчеләргә консультацияләр бирү 

3.2.1. Гариза бирүче муниципаль хезмәт алу тәртибе турында консультация алу өчен 

Башкарма комитетка шәхсән үзләре һәм (яки) телефон аша мөрәҗәгать итәргә хокуклы.  

Башкарма комитет белгече гариза бирүчегә консультация бирә, шул исәптән 

муниципаль хезмәт алу өчен кирәкле документларның составы, формасы һәм эчтәлеге 

буенча һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедура мөрәҗәгать итү көнендә гамәлгә 

ашырыла.  

Процедураларның нәтиҗәсе: тәкъдим ителгән документларның составы, формасы 

һәм эчтәлеге буенча консультацияләр. 

 

3.3. Гариза кабул итү һәм теркәү 

3.3.1. Гариза бирүче шәхсән үзе, ышанычлы зат яки КФҮ, КФҮнең еракта урнашкан 

эш урыны аша муниципаль хезмәт күрсәтү турында язма гариза тапшыра һәм әлеге 

Регламентның 2.5 пункты нигезендә документларны Башкарма комитетка тапшыра. 

Гаризаны электрон формада кабул иткәндә бүлекнең гаризаларны кабул итү өчен 

җаваплы вазыйфаи заты 

а) гаризаны электрон документ әйләнеше Системасында теркәүне тәэмин итә, шул 

ук вакытта гаризага «ведомство тарафыннан кабул ителгән» яки «эшкәртүдә» 

статуслары бирелә, бу исә региональ порталның «шәхси кабинетында» чагылыш таба;  

 б) электрон култамганың чынбарлык шартларын, бердәм порталга мөрәҗәгать итү 

юлы белән үтәүне тикшерә (мөрәҗәгать итүче тарафыннан көчәйтелгән квалификацияле 

электрон имза белән имзаланган документларның электрон үрнәкләре тапшырылган 

очракта).  

Көчәйтелгән квалификацияле электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның 

чынбарлыгы шартларын үтәмәү ачыкланмаса, бүлекнең вазыйфаи заты мөрәҗәгать 



 

 

    

 

итүчегә гариза кергән көннән соң килүче эш көненнән дә соңга калмыйча гаризага керү 

турында белдерүне, гаризаның теркәү номерын үз эченә алган гаризаны, гариза алу 

датасын, файлларның исемнәрен, аңа тапшырылган документлар исемлеген, 

муниципаль хезмәт нәтиҗәсен алу датасын җибәрә. Көчәйтелгән квалификацияле 

электрон култамганы тикшерү нәтиҗәсендә аның чынбарлыгы шартларын үтәмәү 

ачыкланса, бүлекнең вазыйфаи заты: 

электрон формада кергән документларны кабул итүдән баш тарту турында Карар 

кабул итә;  

мөрәҗәгать итүчегә «Электрон култамга турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ 

Федераль законның 11 статьясы пунктларын күрсәтеп, электрон рәвештә кабул ителгән 

карар турында хәбәрнамәне җибәрә. Мондый хәбәрнамәгә бүлекнең вазыйфаи затының 

көчәйтелгән квалификацияле электрон имзасы белән кул куела, электрон документлар 

әйләнеше системасында теркәлә һәм Россия Федерациясе Хөкүмәтенең 25.08.2012 ел, № 

852 карары белән расланган Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрне алу өчен мөрәҗәгать 

иткәндә көчәйтелгән квалификацияле электрон култамгадан файдалану кагыйдәләренең 

9 пунктында күрсәтелгән ысуллар белән җибәрелә. 

3.3.2. Башкарма комитет сәркатибе: гаризаны махсус журналда кабул итү һәм 

теркәү; мөрәҗәгать итүчегә керә торган номерда бирелгән документларны кабул итү 

датасы, муниципаль хезмәт күрсәтүнең датасы һәм вакыты турында тамгалы гаризаның 

күчермәсен тапшыру. Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар гамәлгә 

ашырыла: гаризалар һәм документлар 15 минут эчендә кабул ителә; гаризаны теркәү 

гариза кергән мизгелдән бер көн эчендә. Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм 

теркәлгән гариза. 

3.4. Соралган документларны әзерләү һәм раслау (бирүдән баш тарту турында 

хатлар) 3.4.1. Башкарма комитет сәркатибе: гаризага кушып бирелә торган 

документларның булу-булмавын тикшерү; Документлар (белешмәләр)булган очракта 

белешмә проектын (Өземтә) әзерләү); әзерләү, хат проектын бирүдән баш тарту турында 

булмаганда, Документлар (белешмәләр); белешмә (өземтә) яки авыл җирлеге 

башлыгына раслауга бирүдән баш тарту турында хат җибәрү. Әлеге пункт белән 

билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать иткән мизгелдән ике көн 

эчендә гамәлгә ашырыла. Процедураларның нәтиҗәсе: белешмә проекты (өземтә) яки 

бирүдән баш тарту турында хатлар. 

        3.4.2. Авыл җирлеге башлыгы белешмә (өземтә) яки бирүдән баш тарту турында хат 

раслый һәм Башкарма комитет секретаренә җибәрә. Мөрәҗәгать итүче нәтиҗәне 

электрон рәвештә алу ысулын сайлаганда мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт 

нәтиҗәсен электрон документ формасында җибәрә. Әлеге пункт белән билгеләнә торган 

процедуралар алдагы процедураны тәмамлаганнан соң бер көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: расланган белешмә (өземтә) яки бирүдән баш тарту 

турында хат. 



 

 

    

 

3.5. Гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү 3.5.1. Башкарма комитет 

секретаре гариза бирүчегә белешмә (өземтә) яки бирүдән баш тарту турында хат бирә. 

Әлеге пункт белән билгеләнә торган Процедура мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгать иткән 

көнне гамәлгә ашырыла. Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән белешмә (Өземтә). 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта, мөрәҗәгать итүчегә, баш тарту 

сәбәпләрен күрсәтеп, шулай ук телефон һәм (яки) электрон почта аша, хат имзалаганнан 

соң бер көн эчендә хәбәр ителә. 

3.6. Техник хаталарны төзәтү. 3.6.1. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документта техник хата ачыкланган очракта, мөрәҗәгать итүче башкарма комитетка 

тапшыра: техник хатаны төзәтү турында гариза (кушымта № 3); мөрәҗәгать итүчегә 

техник хата булган муниципаль хезмәт нәтиҗәсе буларак бирелгән документ; юридик 

көчкә ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы Документлар. Муниципаль 

хезмәт нәтиҗәсе булган документта күрсәтелгән белешмәләрдә техник хатаны төзәтү 

турында гариза мөрәҗәгать итүче (вәкаләтле вәкил) тарафыннан шәхсән, яисә почта 

аша (шул исәптән электрон почта аша), йә дәүләт һәм муниципаль хезмәтләрнең 

бердәм порталы яки дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле 

үзәге аша тапшырыла. 

3.6.2. Башкарма комитет сәркатибе, документларны кабул итү өчен җаваплы, 

техник хатаны төзәтү турында гариза кабул итә, гаризаны терки. Әлеге пункт белән 

билгеләнә торган Процедура гаризаны теркәгәннән соң бер көн эчендә гамәлгә 

ашырыла. Процедураның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза.  

3.6.3. Башкарма комитет секретаре документларны карый һәм хезмәт нәтиҗәсе 

булган документка төзәтмәләр кертү максатларында әлеге Регламентның 3.5 

пунктында каралган процедураларны гамәлгә ашыра, төзәтелгән документны 

мөрәҗәгать итүчедән (вәкаләтле вәкилгә) техник хата булган документның 

оригиналын алу белән шәхсән үзе бирә. Әлеге пункт белән билгеләнә торган 

Процедура техник хатаны ачыклаганнан яки теләсә кайсы кызыксынган заттан 

җибәрелгән хата турында гариза алынганнан соң өч көн эчендә гамәлгә ашырыла. 

Процедураның нәтиҗәсе: бирелгән (җибәрелгән) хат. 

 

4. Муниципаль хезмәт күрсәтүне контрольдә тоту тәртибе һәм формалары 

 

 4.1. Муниципаль хезмәт күрсәтүнең тулылыгын һәм сыйфатын контрольдә тоту 

мөрәҗәгать итүчеләрнең хокукларын бозу очракларын ачыклау һәм бетерү, муниципаль 

хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешен тикшерү, җирле үзидарә органнарының 

вазыйфаи затларының гамәлләренә (гамәл кылмауларына) карарлар әзерләүне үз эченә 

ала. Административ процедураларның үтәлешен контрольдә тоту формалары булып 

тора:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтү буенча документлар проектларын тикшерү һәм 

килештерү. Тикшерү нәтиҗәсе булып проектларны визалау тора;  



 

 

    

 

2) эшне алып баруны тикшерүне билгеләнгән тәртиптә үткәрелә торган; 

3) билгеләнгән тәртиптә муниципаль хезмәт күрсәтү процедураларының үтәлешенә 

контроль тикшерүләр үткәрү. Контроль тикшерүләр планлы булырга мөмкин (җирле 

үзидарә органының ярты еллык яки еллык эш планнары нигезендә гамәлгә ашырыла) 

һәм планнан тыш булырга мөмкин. Тикшерүләр уздырганда муниципаль хезмәт күрсәтү 

(комплекслы тикшерүләр) белән бәйле барлык мәсьәләләр яки мөрәҗәгать итүченең 

конкрет мөрәҗәгате буенча карала ала. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә һәм карарлар 

кабул иткәндә гамәлләрнең үтәлешен контрольдә тоту максатыннан Башкарма комитет 

җитәкчесенә муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында белешмәләр тапшырыла. 

4.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү буенча административ процедуралар тарафыннан 

билгеләнгән гамәлләр эзлеклелеген башкаруны агымдагы контроль Башкарма комитет 

җитәкчесе башкара.  

4.3. Агымдагы контрольне гамәлгә ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

үзидарә органнарының структур бүлекчәләре турындагы нигезләмәләр һәм вазыйфаи 

регламентлар белән билгеләнә.  

Үткәрелгән тикшерүләр нәтиҗәләре буенча, гариза бирүчеләрнең хокукларын бозу 

очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендә 

җаваплылыкка тартыла.  

4.4. Җирле үзидарә органы җитәкчесе мөрәҗәгать итүчеләр мөрәҗәгатьләрен үз 

вакытында карамаган өчен җаваплы. 

Җирле үзидарә органының структур бүлекчәсе җитәкчесе (җитәкчесе урынбасары) 

әлеге Регламентның 3 бүлегендә күрсәтелгән административ гамәлләрне вакытында һәм 

(яки) тиешенчә үтәмәгән өчен җаваплылык тота.  

Муниципаль хезмәт күрсәтү барышында кабул ителә торган карарлар һәм гамәлләр 

(гамәл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һәм башка муниципаль хезмәткәрләр законда 

билгеләнгән тәртиптә җаваплы. 

4.5. Муниципаль хезмәт күрсәтүне гражданнар, аларның берләшмәләре һәм 

оешмалары ягыннан контрольдә тоту Муниципаль хезмәт күрсәткәндә Башкарма 

комитет эшчәнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында тулы, 

актуаль һәм ышанычлы мәгълүмат алу һәм муниципаль хезмәт күрсәтү процессында 

мөрәҗәгатьләрне (шикаятьләрне) судка кадәр карау мөмкинлеге ярдәмендә гамәлгә 

ашырыла. 

 

5. Мөрәҗәгать итүче тарафыннан дәүләт хезмәтен күрсәтүче орган, дәүләт 

хезмәтен күрсәтүче органның вазыйфаи затына яисә муниципаль хезмәт 

күрсәтүче органга, йә дәүләт яки муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күп 

функцияле үзәк хезмәткәренә, күпфункцияле үзәк хезмәткәрләренә, шулай ук 

әлеге Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларга, 

аларның хезмәткәрләренә судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү предметы 



 

 

    

 

5.1. Муниципаль хезмәт алучылар Башкарма комитет хезмәткәрләренең 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы гамәлләренә (гамәл кылмауларына) судка 

кадәр тәртиптә шикаять бирергә хокуклы. Мөрәҗәгать итүче шикаять белән, шул 

исәптән түбәндәге очракларда мөрәҗәгать итә ала: 1) «дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүне оештыру турында " 27.07.2010 ел, № 210-ФЗ Федераль законның 15.1 

статьясында күрсәтелгән таләпне, дәүләт һәм муниципаль хезмәт күрсәтү турындагы 

запросны теркәү срогын бозу 

      2) муниципаль хезмәт күрсәтү срогын бозу.  

      Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл 

кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле 

үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаять белдерүе 

күпфункцияле үзәккә, аның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) 

шикаять белдерелә торган очракта мөмкин, тиешле муниципаль хезмәтләрне тулы 

күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән булса, 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә билгеләнгән тәртиптә; 

      3) мөрәҗәгать итүчедән муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, Биектау муниципаль 

районының муниципаль хокукый актларында тапшыру яки аларны гамәлгә ашыру 

каралмаган гамәлләрне башкару документларын яисә мәгълүматны таләп итү яисә 

гамәлгә ашыру; 

4) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен Россия Федерациясе, Татарстан Республикасы 

норматив хокукый актларында, Биектау муниципаль районының муниципаль хокукый 

актларында каралган документларны кабул итүдән баш тарту.; 

 5) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 

башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 

норматив хокукый актларында, Биектау муниципаль районының муниципаль хокукый 

актларында баш тарту нигезләре каралмаган булса, Муниципаль хезмәт күрсәтүдән баш 

тарту. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче тарафыннан судка 

кадәр (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзәккә, аның карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган күп функцияле үзәккә 

тулы күләмдә тиешле дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтү функциясе йөкләнгән 

очракта мөмкин. 

         6) муниципаль хезмәт күрсәткәндә мөрәҗәгать итүчедән Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы норматив хокукый актларында, Биектау муниципаль 

районының муниципаль хокукый актларында каралмаган түләү таләпе;  

         7) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, күпфункцияле үзәк, күпфункцияле үзәк 

хезмәткәренең, оешмаларның вазыйфаи затының, 27.07.2010 ел, № 210-ФЗ Федераль 

законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның яисә аларның 

хезмәткәрләренең Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда 



 

 

    

 

биргән хаталарны һәм хаталарны төзәтүдән баш тартуы яисә мондый төзәтмәләрнең 

билгеләнгән срогын бозу. Күрсәтелгән очракта күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле 

үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) мөрәҗәгать итүче 

тарафыннан судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзәккә, карарларына 

һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаять бирү мөмкин булган очракта мөмкин 

8) муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре буенча документлар бирү вакытын яки 

тәртибен бозу;  

9) федераль законнарда һәм алар нигезендә кабул ителгән Россия Федерациясенең 

башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы законнары һәм башка 

норматив хокукый актларында, Биектау муниципаль районының муниципаль хокукый 

актларында муниципаль хезмәт күрсәтүне туктатып тору. Күрсәтелгән очракта 

күпфункцияле үзәкнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмавына) судка кадәр (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзәккә, аның 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаять белдерелә торган карарларга 

һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять бирү тиешле дәүләт һәм муниципаль 

хезмәтләрне тулы күләмдә күрсәтү функциясе йөкләнгән очракта мөмкин.;  

10)мөрәҗәгать итүченең муниципаль хезмәт күрсәткәндә, муниципаль хезмәт 

күрсәтү өчен кирәкле документларны кабул итүдән баш тартканда яисә муниципаль 

хезмәт күрсәтүдән баш тарткан очракта, 27.07.2010 ел, № 210-ФЗ Федераль законның 7 

статьясындагы 1 өлешенең 4 пунктында каралган очраклардан тыш, документларның 

булмавы һәм (яисә) дөреслеге күрсәтелмәгән документлары яисә таләбе. Күрсәтелгән 

очракта күпфункцияле үзәкнең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) судка 

кадәр (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаять белдерүе күпфункцияле үзәккә 2010 елның 27 

июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.3 өлешендә 

билгеләнгән тәртиптә тиешле муниципаль хезмәтләрне күрсәтү функциясе йөкләнгән 

булса мөмкин. 

           5.2. Шикаять язмача кәгазьдә, Башкарма комитетка, күпфункцияле үзәккә яисә 

тиешле җирле үзидарә органына, күп функцияле үзәкне гамәлгә куючы (алга таба-

күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы), шулай ук 27.07.2010 ел, № 210 - ФЗ Федераль 

законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларга тапшырыла. Башкарма 

комитет җитәкчесе яисә Башкарма комитет җитәкчесенең карарларына һәм гамәлләренә 

(гамәл кылмауларына) шикаятьләр муниципаль берәмлек советына тапшырыла. Күп 

функцияле үзәк хезмәткәренең карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) 

шикаятьләр шушы күпфункцияле үзәк җитәкчесенә тапшырыла. Күп функцияле үзәкнең 

карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмавына) шикаятьләр күпфункцияле үзәкне 

гамәлгә куючыга яисә Россия Федерациясе субъектының норматив хокукый акты белән 

вәкаләтле вазыйфаи затка тапшырыла. Оешмалар хезмәткәрләренең 1.1 статьяның 1.1 

өлешендә каралган карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаятьләр. 

 

https://translate.tatar/


 

 

    

 

 

        Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 

вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада 

бирелә. Шикаять почта аша, КФҮ аша, «Интернет» мәгълүмати-телекоммуникацион 

челтәреннән, Биектау муниципаль районының https://vysokaya-gora.tatarstan.ru рәсми 

сайтыннан җибәрелергә мөмкин. 

Муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 

вазыйфаи затының, муниципаль хезмәт күрсәтүче орган җитәкчесенең карарларына һәм 

гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять язмача кәгазьдә яки электрон формада 

бирелә. 

Шикаять почта, КФҮ аркылы, интернет информацион-телекоммуникацион 

челтәрен кулланып, Биектау муниципаль районының https://vysokaya-gora.tatarstan.ru/ 

рәсми сайты, Татарстан Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең 

бердәм порталы http://uslugi.tatar.ru/  аша, шулай ук мөрәҗәгать итүче шәһси килеп 

тапшыру аша кабул ителергә мөмкин.  

5.3. Муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күпфункцияле үзәкне гамәлгә куючы 

органга, «дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 

27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә 

каралган оешмада яисә югарыдагы органга (аның булганда) килгән шикаять, аны 

теркәгәннән соң, ә муниципаль хезмәт күрсәтүче органга, күп функцияле үзәккә, 

оешмаларны, мөрәҗәгать итүчедән документлар кабул итүдә яисә төзәтүдә күрсәтелгән 

органнардан, күпфункцияле үзәктән баш тарткан очракта, мондый төзәтмәләрнең 

билгеләнгән срогы бозылуга карата шикаять белдерелгән очракта-аны теркәгәннән соң 

биш эш көне эчендә. 

5.4. Шикаять үз эченә түбәндәге мәгълүматны алырга тиеш:  

1) муниципаль хезмәт күрсәтүче орган, муниципаль хезмәт күрсәтүче органның 

вазыйфаи заты, яисә муниципаль хезмәткәр, күпфункцияле үзәк, аның җитәкчесе һәм 

(яки) хезмәткәр, оешма исеме, аларның җитәкчеләре һәм (яки) хезмәткәрләренең, 

аларның карарларына һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган 

карарлар һәм гамәлләренә (гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган;  

2) гариза бирүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - булган 

очракта), гариза бирүченең - физик затның яшәү урыны турында мәгълүматлар, гариза 

бирүченең - юридик затның урнашу урыны турында белешмәләр, шулай ук элемтә өчен 

телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) һәм гариза 

бирүчегә җавап җибәрелергә тиешле почта адресы (булганда).; 

3) муниципаль хезмәт күрсәтүче органның яисә муниципаль хезмәт күрсәтүче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәк 

хезмәткәренең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, оешмаларның шикаять бирелә торган 

карарлары һәм гамәлләре (гамәл кылмаулары) турында белешмәләр («дәүләт һәм 

https://translate.tatar/
https://translate.tatar/
https://vysokaya-gora.tatarstan.ru/


 

 

    

 

муниципаль хезмәтләр күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган), аларның 

хезмәткәрләре; 

 4) мөрәҗәгать итүче алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче органның, 

муниципаль хезмәт күрсәтүче органның вазыйфаи затының яисә муниципаль 

хезмәткәрнең, күпфункцияле үзәк хезмәткәренең, «дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр 

күрсәтүне оештыру турында» 2010 елның 27 июлендәге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 статьясындагы 1.1 өлешендә каралган оешмаларның, аларның 

хезмәткәрләренең карарлары һәм гамәл кылмаулары) белән килешми. Гариза бирүче 

тарафыннан документлар тапшырылырга мөмкин. 

5.5. Шикаятькә шикаятьтә бәян ителгән хәлләрне раслый торган документларның 

күчермәләре беркетелергә мөмкин. Бу очракта шикаятьтә аңа кушып бирелә торган 

документлар исемлеге китерелә.  

5.6. Шикаять аңа муниципаль хезмәт алучысы тарафыннан имза салына.  

5.7. Шикаятьне карау нәтиҗәләре буенча түбәндәге карарларның берсе кабул 

ителә:  

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

күрсәтү нәтиҗәсендә бирелгән документларда җибәрелгән хаталарны һәм хаталарны 

төзәтү, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 

мөрәҗәгать итүчегә кире кайтару рәвешендә дә, канәгатьләндерелә;  

2) шикаятьне канәгатьләндерүдән баш тарта. Әлеге пунктта күрсәтелгән карар 

кабул ителгән көннән соң килә торган көннән дә соңга калмыйча мөрәҗәгать итүчегә 

язмача һәм мөрәҗәгать итүче теләге буенча электрон формада шикаятьне карау 

нәтиҗәләре турында мотивлаштырылган җавап җибәрелә. 

5.8. Шикаятьне мөрәҗәгать итүчегә җавапта канәгатьләндерелергә тиешле дип 

тану очрагында, 5.7.пунктында күрсәтелгән әлеге Регламентта Башкарма комитет, күп 

функцияле үзәк яисә оешма тарафыннан муниципаль хезмәт күрсәткәндә ачыкланган 

җитешсезлекләрне кичекмәстән бетерү максатларында, шулай ук китерелгән 

уңайсызлыклар өчен гафу үтенәләр һәм муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында 

мөрәҗәгать итүчегә кирәк булган алдагы гамәлләр турында мәгълүмат күрсәтелә.  

5.9. Шикаятьне әлеге Регламентның 5.7 пунктындагы 2 абзацында күрсәтелгән 

мөрәҗәгать итүчегә җавапта канәгатьләндерелергә тиеш түгел дип тану очрагында кабул 

ителгән карарның сәбәпләре турында дәлилләнгән аңлатмалар, шулай ук кабул ителгән 

карарга шикаять бирү тәртибе турында мәгълүмат бирелә. 

          5.10. Шикаятьне карау барышында яки нәтиҗәләре буенча административ хокук 

бозу яки җинаять составының билгеләре билгеләнгән очракта, вазыйфаи зат, 

шикаятьләрне карау буенча вәкаләтләр бирелгән хезмәткәр булган материалларны 

кичекмәстән прокуратура органнарына җибәрәләр. 

  



 

 

    

 

6. Дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр күрсәтүнең күпфункцияле үзәкләрендә 

административ процедураларны (гамәлләр) үтәү үзенчәлекләре 

 

6.1. Муниципаль хезмәт күрсәткәндә эзлекле гамәлләр тасвирламасы түбәндәге 

процедураларны үз эченә ала: 

1) мөрәҗәгать итүчегә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында хәбәр итү;  

2) муниципаль хезмәт күрсәтү өчен кирәкле гаризаны һәм документларны кабул 

итү һәм теркәү; 

 3) муниципаль хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы 

ведомствоара гарызнамә буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру һәм җибәрү;  

4) муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза биргәндә файдаланылган 

мөрәҗәгать итүченең көчәйтелгән квалификация санлы электрон култамгасының 

чынбарлыгын тикшерү; 

5) Башкарма комитетка документлар белән гариза җибәрү; 

6) гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү. 

 

6.2. Муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында мөрәҗәгать итүчегә хәбәр итү 

Мөрәҗәгать итүче КФҮләргә муниципаль хезмәт күрсәтү тәртибе турында 

консультацияләр алу өчен шәхсән, телефон һәм (яки) электрон почта аша мөрәҗәгать 

итәргә хокуклы.  

КФҮ белгече мөрәҗәгать итүчегә, шул исәптән, муниципаль хезмәт алу өчен 

бирелә торган документларның составы, формасы һәм башка мәсьәләләр буенча хәбәр 

итә һәм кирәк булганда гариза бланкын тутыруда ярдәм күрсәтә.  

Мөрәҗәгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белән муниципаль 

хезмәт күрсәтү тәртибе турында мәгълүмат ала ала http://mfc16.tatarstan.ru/  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар мөрәҗәгать итүче мөрәҗәгате 

көнендә гамәлгә ашырыла.  

Процедураларның нәтиҗәсе: составы, тапшырыла торган документлар формасы 

һәм муниципаль хезмәт күрсәтүнең башка мәсьәләләре буенча мәгълүмат. 

          6.3. Гаризаны кабул итү һәм теркәү  

          6.3.1. Мөрәҗәгать итүче шәхсән үзе, ышанычлы зат аша яисә электрон формада 

муниципаль хезмәт күрсәтү турында язмача гариза бирә һәм әлеге регламентның 2.5 

пункты нигезендә КФҮндә, КФҮнең эш урынын ерактан торып, документларны 

тапшыра. Муниципаль хезмәт күрсәтү турында гариза электрон рәвештә Татарстан 

Республикасы дәүләт һәм муниципаль хезмәтләр Порталы аша җибәрелә. Электрон 

формада кергән гаризаны теркәү билгеләнгән тәртиптә башкарыла. 

          6.3.2. КФҮ белгече, гаризалар кабул итүне алып баручы, КФҮ эше Регламентында 

каралган процедураларны башкара. 

Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар КФҮ эше Регламентында билгеләнгән  

срокларда гамәлгә ашырыла.  

http://mfc16.tatarstan.ru/


 

 

    

 

Процедураларның нәтиҗәсе: кабул ителгән һәм теркәлгән гариза. 

 

6.4. Документлар пакетын формалаштыру  

6.4.1. КФҮ белгече КФҮ эше регламенты нигезендә: муниципаль хезмәт күрсәтү 

турында гариза биргәндә файдаланылган мөрәҗәгать итүченең көчәйтелгән 

квалификация санлы электрон култамгасының чынбарлыгын тикшерә; муниципаль 

хезмәт күрсәтүдә катнашучы органнарга, шул исәптән комплекслы ведомствоара запрос 

буенча ведомствоара запрослар формалаштыра һәм җибәрә.  

Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар КФҮ эше Регламентында билгеләнгән 

срокларда гамәлгә ашырыла.  

Процедураларның нәтиҗәсе: җибәрелгән запрослар. 

6.4.2. КФҮ белгече сорауларга җаваплар алгач, документлар пакетын 

формалаштыра һәм аны Башкарма комитетка КФҮнең Эш регламенты белән 

билгеләнгән тәртиптә җибәрә.  

Әлеге пунктта билгеләнгән процедуралар КФҮ эше Регламентында билгеләнгән 

срокларда гамәлгә ашырыла. Башкарма комитетка җибәрелгән документлар 

процедураларының нәтиҗәсе. 

6.5. Муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирү  

6.5.1. КФҮ белгече муниципаль хезмәт нәтиҗәсен Башкарма комитеттан алганда 

аны билгеләнгән тәртиптә терки, мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) гаризада 

күрсәтелгән элемтә ысулын кулланып, муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында 

хәбәр итә.  

Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар башкарма комитеттан 

документлар кергән көнне гамәлгә ашырыла.  

Процедураларның нәтиҗәсе: мөрәҗәгать итүчегә (аның вәкиленә) муниципаль 

хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында хәбәр итү. 

          6.5.2. КФҮ белгече гариза бирүчегә муниципаль хезмәт нәтиҗәсен бирә. 

          Әлеге пункт белән билгеләнә торган процедуралар чират тәртибендә, гариза 

бирүченең килү көнендә КФҮ эше Регламентында билгеләнгән срокларда гамәлгә 

ашырыла.  

          Процедураларның нәтиҗәсе: бирелгән муниципаль хезмәт нәтиҗәсе. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

    

 

1 нче кушымта 

 
 (җирле үзидарә органы исеме 

 

муниципаль берәмлек башлыгы) 

  _____________________________________________  
(фамилиясе, исеме, атасының исеме) 

_______________________________________________,  
(паспорт мәгълүматлары) 

түбәндәге адрес буенча яшәүче:__________________________  
                                           (белешмәләр, яшәү урыны буенча теркәлү 
________________________________________________ 

 

Ышаныч буенч_________________________________  
                    (Ф. и. о., ышаныч номеры) 

________________________________________________  

 

________________________________________________  
(телефон) 

 

Гариза  

Белешмә (өземтәләр) бирү турында  

 

Белешмә (өземтә) бирүегезне сорыйм) ____________________________________  
                                                                                           (белешмә төре) 

Түбәндәге адрес буенча: 

__________________________________________________________________________ 

  

Гаризама түбәндәге документларны терким:  

1._________________________________________________________________________  

2._________________________________________________________________________ 

3._________________________________________________________________________ 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү нәтиҗәләре турында түбәндәге ысул белән хәбәр 

итүегезне сорыйм: ____________________________________  

 

 

________________/_________________/___________________________ 
(дата)                        (имза)                                                (Ф.И.О.) 

 

 

 



 

 

    

 

2 нче кушымта 

 

Татарстан Республикасы Биектау 

муниципаль районы 

_______________ авыл җирлеге 

башкарма комитеты җитәкчесе  

___________________________ гә 

__________________________ дан 

 

Техник хатаны төзәтү турында гариза 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтүдә җибәрелгән хата турында хәбәр итәм 

_________________________________________________________________________ 

(хезмәтнең төре) 

Язылган: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

Дөресе: _________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Җибәрелгән техник хатаны төзәтүегезне һәм муниципаль хезмәт нәтиҗәсе булган 

документка тиешле үзгәрешләр кертүегезне сорыйм. 

Түбәндәге документларны терким: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзәтү турында гаризаны кире кагу турында Карар кабул ителгән 

очракта, мондый карарны электрон рәвештә түбәндәге адреска җибәрүегезне 

җибәрүегезне сорыйм: E-mail: __________; 

кәгазьдә расланган күчермә рәвешендә почта аша түбәндәге адрес буенча: 

__________________________________________________________________. 

Муниципаль хезмәт күрсәтү максатларында, шәхси мәгълүматларны эшкәртүгә 

(җыю, системалаштыру, туплау, саклау, төгәлләштерү, яңарту, үзгәртү), куллану, 

тарату (шул исәптән тапшыру), персональ мәгълүматларны зарарсызлау, блоклау, юк 

итү, шулай ук муниципаль хезмәт күрсәтү кысаларында персональ мәгълүматларны 

эшкәртү өчен кирәк булган башка гамәлләр), шул исәптән автоматлаштырылган 

режимда, алар нигезендә муниципаль хезмәт күрсәтүче орган тарафыннан карарлар 

кабул итүне дә кертеп, үз ризалыгымны бирәм. 



 

 

    

 

Минем шәхесемә караган һәм мин тәкъдим иткән гаризамга кертелгән, шулай ук мин 

керткән мәгълүматларның дөрес булуын раслыйм. Гаризага кушып бирелгән документлар 

(документларның күчермәләре) Россия Федерациясе законнары белән билгеләнгән 

таләпләргә туры килә, гариза тапшырган вакытта бу документлар гамәлдә һәм дөрес 

мәгълүматле белешмәләр. 

Телефон аша миңа тәкъдим ителгән муниципаль хезмәтләрнең сыйфатын бәяләү 

буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирәм: ________________________________. 

 

______________    _________________ ( __________________) 

(дата)      (имза)   (Ф.И.О.) 

 



 

 

    

 

3 нче кушымта 

 

Читтәге эш урыннары исемлеге һәм документларны кабул итү графигы 

 

№ 

п/п 

Читтәге эш урынының 

урнашу урыны  

Хезмәт күрсәтелүче торак 

пунктлар 

Документлар 

кабул итү графины 

1 Биектау авылы,  

Полк урамы, 9 нчы 

йорт 

Биектау районы Дүш-Җом 

 - 8:00-17:00 

Шим – 8:00-13:00 

 

Сиш –14:00-17:00 

(консультация) 

    

 

 

Кушымта 

(өстәмә) 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтү өчен җаваплы һәм аның үтәлешен контрольдә 

тотуны гамәлгә ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 

 Биектау муниципаль районы Алан-Бәксәр авыл җирлеге  

башкарма комитеты 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Башкарма комитет җитәкчесе (884365) 63-9-51 AlanB.Vsg@tatar.ru 

Сәркатиб (884365) 63-9-51 AlanB.Vsg@tatar.ru 

 

Муниципаль хезмәт күрсәтүнең үтәлешен контрольдә тотуны гамәлгә 

ашыручы вазыйфаи затларның реквизитлары 

 

Вазифа Телефон Электрон адрес 

Җирлек башлыгы (884365) 63-9-51 AlanB.Vsg@tatar.ru 

 

mailto:AlanB.Vsg@tatar.ru
mailto:AlanB.Vsg@tatar.ru

