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Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмат курсэтунен 
Административ регламентын раслау турында

«Дэулэт Мэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 елныц 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законга таянып, Лениногорск муниципаль районы 
«Туктар-Урдаласы авыл ж;ирлеге» муниципаль берэмлеге Башкарма комитеты КАРАР БИРв:

1. Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунен кушымтада бирелгэн 
Административ регламентын расларга.

2. Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы «Туктар-Урдаласы авыл 
ж;ирлеге» муниципаль берэмлеге Башкарма комитетыныц «Татарстан Республикасы 
Лениногорск муниципаль районы «Туктар-Урдаласы авыл ж;ирлеге» муниципаль 
берэмлегенен административ регламентларын раслау турында» 2019 елньщ 29 
октябрендэге 13 номерлы карарыньщ 1 пунктындагы 4 нче абзацын уз кечен югалткан дип 
санарга.

3. Элеге карарны Татарстан Республикасы, Лениногорск районы, Туктар-Урдаласы 
авылы, Советская, 98 йорт, авыл мэдэният йорты бинасында, Советская 103, Карагай 
авылында Тельман урамы, 31 йорт, купфункцияле узэк бинасы буенча урнашкан мэгълумат 
стендларында халыкка ж;иткерергэ Мэм элеге карарны Лениногорск муниципаль районыньщ 
рэсми сайтында «Авыл ж;ирлеклэре» булегендэ вэм Татарстан Республикасы хокукый 
мэгълуматыньщ рэсми порталында (ргаУ0.1а1агз1ап.ги) урнаштырырга.

4.Элеге карарньщ утэлешен контрольдэ тотуны уз артымда калдырам.

Татарстан Республикасы 
Лениногорск муниципаль районы 
«Туктар-Урдаласы авыл ж;ирлеге» муниципаль /  

берэмлеге башлыгы р || |{  \ - ^



Расланды
Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районыньщ « Туктар-Урдаласы авыл 

ж;ирлеге» муниципаль берэмлеге Башкарма комитетыньщ 2021 елньщ 12 апрелендэге 5 номерлы
карары белэн

Белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец Административ
регламенты

1. Гомуми нигезлэмэлэр

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге Административ регламенты (алга таба - 
Регламент) белешмэ (еземтэ) биру буенча муниципаль хезмэт курсэтунец стандартын 
Мэм тэртибен (алга таба-муниципаль хезмэт) билгели.

1.2.Муниципаль хезмэт алучылар: физик затлар (алга таба-гариза бируче).
1.3.Муниципаль хезмэт Лениногорск муниципаль районыньщ «Туктар-Урдаласы авыл 

>к;ирлеге» муниципаль берэмлеге башкарма комитеты (алга таба -  Башкарма комитет) 
тарафыннан курсэтелэ.

1.3.1. Башкарма комитетньщ урнашу урыны: Туктар-Урдаласы авылы, Совет урамы, 98
йорт.

Эш графигы:
душэмбе-пэнж;ешэмбе: 8.00-17.00;
ж;омга - 8.00-16.00;
шимбэ, якшэмбе: ял кеннэре.
Ял Пэм тукпану ечен тэнэфес вакыты эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре белэн 

билгелэнэ.
Белешмэ ечен телефон (85595) 3-75-99..
Керу шэхесне раслаучы документлар буенча.
1.3.2. «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ (алга таба -  

«Интернет» челтэре) муниципаль район рэсми сайтыньщ адресы: 
(ЬНр://1ептодогзк.1а1агз1ап.ги).

1.3.3. Муниципаль хезмэт, шулай ук Башкарма комитетньщ урнашу урыны Нэм эш 
графигы турында мэгълумат алынырга мемкин:

1) Башкарма комитет биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль 
Иэм текстлы мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат стендлары аша мерэ>к;эгать 
итучелэр белэн эшлэу ечен.

Татарстан Республикасы дэулэт теллэрендэ мэгълумат шушы Регламентный 1.1,
1.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы (пунктчаларындагы) муниципаль хезмэт 
турында белешмэлэрне уз эченэ ала;



2) «Интернет» челтэре аркылы муниципаль районныц рэсми сайтында 
(ННр://1етподог5к.1а1аг51ап.ги);

3) Татарстан Республикасы дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
(ИПр://из1ид|. 1а1аг.ги/);

4) Татарстан Республикасы дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр порталында (НКр:// 
уу\л/\л/.дозиз1ид| .ги/);

5) башкарма комитетта:
телдэн мерэ>кэгать иткэндэ - шэхсэн яки телефон аша;
язмача (шул исэптэн электрон документ рэвешендэ) мерэж;эгать иткэндэ - кэгазьдэ 

почта аша, электрон рэвештэ.
1.3.4. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат башкарма 

комитет белгече тарафыннан муниципаль районныц рэсми сайтында Иэм башкарма 
комитет биналарындагы мэгълумат стендларында мерэж;эгать итучелэр белэн эшлэу 
ечен урнаштырыла.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэгелэр нигезендэ башкарыла:
1994 елныц 30 ноябрендэге 51-ФЗ номерлы Россия Федерациясе Гражданнар 

кодексы (Россия Федерациясе законнары ж;ыелмасы, 05.12.1994, № 32, 3301 ст.) (алга 
таба-ГК));

Россия Федерациясенец 2001 елныц 25 октябрендэге 136-Ф3 номерлы ж;ир кодексы 
(Россия Федерациясе законнар ж;ыентыгы, 29.10.2001, №44, 4147 ст.) (алга таба - РФ Ж|ир 
кодексы);

Россия Федерациясе Торак кодексы белэн 2004 елныц 29 декабрендэге 188-ФЗ 
номерлы (Россия Федерациясе законнарыныц ж;ыентыгы, 03.01.2005, № 1 (1 елеш), 14 
ст.) (алга таба - РФ ТК);

Нотариат турында Россия Федерациясе законнары нигезлэре (раслаулар). РФ ВС
11.02.1993 № 4462-1) (Россия газетасы, №49, 13.03.1993);

"Ветераннар турында" 1995 елныц 12 гыйнварындагы 5-ФЗ номерлы Федераль 
закон (09.12.2010 редакциясендэ) "Ветераннар турында" Федераль закон (Россия 
Федерациясе законнар >цыентыгы, 16.01.1995, № 3, 168 ст.) (алга таба - 5-ФЗ);

“Кучемсез милеккэ хокукларны Мэм аныц белэн алыш-бирешлэрне дэулэт теркэве 
турында" 1997 елныц 21 июлендэге 122-ФЗ номерлы Федераль закон (Россия 
Федерациясе Федерациясе законнары >к;ыентыгы, 28.07.1997, №30, 3594) (алга таба - 
122-ФЗ);

2003 елныц 11 июнендэге 74-ФЗ номерлы Федераль закон (2009 елныц 30 
октябрендэге 74-ФЗ редакциясендэ) "Крестьян (фермер) хуж;алыгы турында" (Закон 
ж;ыентыгы алга таба - 16.06.2003, № 24, 2249 ст.) (алга таба - 74-ФЗ);

«Россия Федерациясендэ >кирле узидарэне оештыруныц гомуми принциплары 
турында» 2003 елныц 06 октябрендэге 131-Ф3 номерлы Федераль закон (Россия 
Федерациясенец законнар жыентыгы, 06.10.2003, № 40, 3822 ст.) (алга таба - 131-Ф3);



"Дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында" 2010 елньщ 27 
июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон белэн Россия Федерациясе законнар 
ж;ыентыгы, 02.08.2010, №31, 4179) (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон);

Россия Федерациясе Авыл хуж;алыгы министрлыгыньщ ">Цирлеклэрнец ж;ирле 
узидарэ органнары Мэм шэИэр округларыньщ ж;ирле узидарэ органнары тарафыннан 
ху>калык кенэгэлэрен алып бару формасын Мэм тэртибен раслау турында" 2010 елньщ 11 
октябрендэге 345 номерлы боерыгы белэн (федераль башкарма хакимият органнарыньщ 
норматив актлары бюллетене, №50, 13.12.2010) (алга таба - 345 боерык);

Росреестрньщ "Гражданньщ >цир кишэрлегенэ хокукы барлыгы турында ху>калык 
кенэгэсеннэн еземтэ формасын раслау турында" 2012 елньщ 07 мартындагы П/103 номерлы 
боерыгы белэн (алга таба - Росрегистрация приказы);

“Татарстан Республикасында ж;ирле узидарэ турында” 2004 елныц 28 июлендэге 45- 
ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы (Татарстан Республикасы, №155-156, 
03.08.2004) (алга таба - 45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы);

Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районыньщ «Туктар-Урдаласы
авыл ж;ирлеге» муниципаль берэмлеге Советыньщ_________номерлы карары (алга таба -
Устав) белэн расланган Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районыньщ
«______авыл >к;ирлеге» муниципаль берэмлеге Уставы (алга таба-Устав);

Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районыньщ «Туктар-Урдаласы 
авыл ж;ирлеге» муниципаль берэмлеге башкарма комитеты турында, Татарстан 
Республикасы Лениногорск муниципаль районыньщ «Туктар-Урдаласы» муниципаль
берэмлеге Советыньщ 2016 елньщ_____карары (алга таба -  БК турында Нигезлэмэ) белэн
расланган Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районыньщ Туктар-Урдаласы 
авыл жирлеге" муниципаль берэмлеге Советы карары (алга таба-БК турында Нигезлэмэ);

Башкарма комитетньщ эчке хезмэт тэртибе кагыйдэлэре (алга таба-кагыйдэлэр).
1.5. Элеге регламентта тубэндэге терминнар Иэм билгелэмэлэр кулланыла: 
ж;ирле узидарэ органнары бирэ торган белешмэ (еземтэ) астында, ацлашыла - 

хуж;алык кенэгэсеннэн еземтэ, йорт китабыннан архив еземтэ, алдагы яшэу урыныннан 
белешмэ, кенкуреш характеристикасы.

дэулэт (пэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэге - Татарстан 
Республикасы муниципаль районы (шэНэр округы) шэМэр яки авыл ж;ирлегендэ «Дэулэт 
Иэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен куп функцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру 
кагыйдэлэрен раслау турында» Россия Федерациясе Хекумэтенен 2012 елньщ 22 
декабрендэге 1376 номерлы карары белэн расланган дэулэти Нэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунен купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыруньщ 34 пункты нигезендэ 
тезелгэн дэулэт Мэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунен купфункцияле узэгенен 
территориаль аерымланган структур булекчэсе (офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан кертелгэн Нэм 
документка кертелгэн белешмэлэрнен (муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;эсе), 
белешмэлэр кертелгэн документлардагы белешмэлэрнен тэнгэл килмэвенэ китергэн 
хата (тасвирлама, басма, грамматик яки арифметик хата яисэ мондый хата).



Элеге Регламентта муниципаль хезмэт курсэту турында гариза (алга таба - гариза) 
астында муниципаль хезмэт курсэту турында запрос ацлашыла (27.07.2010 ел, №210-ФЗ 
Федераль законньщ 2 ст.2 п.). Гариза стандарт бланкта тутырыла (1 нче кушымта).
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3. Административ процедураларньщ составы, эзлекпелеге Нам утэу сроклары, аларны 
утэу тэртибенэ карата талэплэр, шул исэптэн административ процедураларны электрон

формада башкару узенчэлеклэре

3.1. Муниципаль хезмэт курсэтудэ эзлекпе гамаллэр тасвирламасы

3.1.1. Муниципаль хезмэт курсэту тубэндэге процедураларны уз эченэ ала:
1) мерэжэгать итучегэ консультация биру;
2) гаризаны кабул иту Иэм теркэу;
3) муниципаль хезмэт нэти>к;элэрен эзерлэу;
4) гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтиж;эсен биру.

3.2. Мерэж;эгать итучегэ консультациялэр курсэту

3.2.1. Мерэ>к;эгать итуче шэхсэн Мэм (яки) телефон аша Башкарма комитетка 
муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында консультациялэр алу очен мерэжэгать итэ.

Башкарма комитет житэкчесе урынбасары мерэ>к;эгать итучегэ, шул исэптэн, 
муниципаль хезмэт алу ечен кирэк булган документларньщ составы, формасы Нэм 
эчтэлеге буенча консультациялэр бирэ Нэм кирэк булганда гариза бланкын тутыруда 
ярдэм курсэтэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган Процедура мерэжэгать итуче мерэж;эгать 
иткэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Процедураньщ нэтиж;эсе: тэкъдим ителгэн документларньщ составы, формасы Мэм 
эчтэлеге буенча консультациялэр, кисэтулэр.

3.3. Гаризаны кабул иту Иэм теркэу
3.3.1. Мерэ>кэгать итуче шэхсэн, ышанычлы зат яисэ КФУ аша белешмэ (еземтэ) 

биру турында язмача гариза бирэ Иэм элеге регламентный 2.5 пункты нигезендэ авыл 
башкарма комитетына документлар тапшыра.

3.3.2. Башкарма комитет житэкчесе урынбасары:
гаризаны махсус журналда кабул иту Иэм теркэу;
мерэ>кэгать итучегэ керэ торган номерда бирелгэн документларны кабул иту 

датасы, муниципаль хезмэт курсэтунен датасы Иэм вакыты турында тамгалы гаризаньщ 
кучермэсен тапшыру.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гамэлгэ ашырыла:
гаризалар Нэм документлар 15 минут эчендэ кабул ителэ;
гаризаны теркэу гариза кергэн мизгелдэн бер кен эчендэ.
Процедураларньщ нэтижэсе: кабул ителгэн Нэм теркэлгэн гариза.

3.4. Соралган документларны эзерлэу Мэм раслау (бирудэн баш тарту турында 
хатлар)

3.4.1. Башкарма комитет житэкчесе урынбасары:
гаризага кушып бирелэ торган документларньщ булу-булмавын тикшеру;
Документлар (белешмэлэр)булган очракта белешмэ проектын (Эземтэ) эзерлэу);
эзерлэу, хат проектын бирудэн баш тарту турында булмаганда, Документлар 

(белешмэлэр);
белешмэ (еземтэ) яки авыл ж;ирлеге башлыгына раслауга бирудэн баш тарту 

турында хат ж;ибэру.



Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэ>кэгать итуче мерэж;эгать 
иткэн мизгелдэн ике кен эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэтиж;эсе: белешмэ проекты (еземтэ) яки бирудэн баш тарту 
турында хатлар.

3.4.2. Авыл >к;ирлеге башлыгы белешмэ (еземтэ) яки баш тарту турында хат раслый 
Нэм Башкарма комитет ж;итэкчесе урынбасарына ж;ибэрэ.

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

Процедураньщ нэтиж;эсе: расланган белешмэ (еземтэ) яки бирудэн баш тарту 
турында хат.

3.5. Гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэти>к;эсен биру

3.5.1. Башкарма комитет >китэкчесе урынбасары гариза биручегэ белешмэ (еземтэ) 
яки бирудэн баш тарту турында хат бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган Процедура мерэ>цэгать итуче мерэ>к;эгать 
иткэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэтиж;эсе: бирелгэн белешмэ (Эземтэ).
Муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарткан очракта, мерэж;эгать итучегэ, баш 

тарту сэбэплэрен курсэтеп, шулай ук телефон Ьэм (яки) электрон почта аша, хат 
имзалаганнан соц бер кен эчендэ хэбэр ителэ.

3.6. Техник хаталарны тезэту.
3.6.1. Муниципаль хезмэт нэтиж;эсе булган документта техник хата ачыкланган 

очракта, мерэж;эгать итуче башкарма комитетка тапшыра:
техник хатаны тезэту турында гариза (кушымта № 3);
мерэ>к;эгать итучегэ техник хата булган муниципаль хезмэт нэти>цэсе буларак 

бирелгэн документ;
юридик кечкэ ия булган, техник хатаньщ булуын таныкпаучы Документлар.
Муниципаль хезмэт нэти>кэсе булган документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ техник 

хатаны тезэту турында гариза мерэ>к;эгать итуче (вэкалэтле вэкил) тарафыннан шэхсэн, 
яисэ почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), йэ дэулэт Иэм муниципаль 
хезмэтлэрнец бердэм порталы яки дэулэт Мэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэге аша тапшырыла.

3.6.2. Башкарма комитет ж;итэкчесе урынбасары, документларны кабул иту ечен 
ж;аваплы, техник хатаны тезэту турында гариза кабул итэ, гаризаны терки.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган Процедура гаризаны теркэгэннэн соц бер кен 
эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураньщ нэтиж;эсе: кабул ителгэн Нэм теркэлгэн гариза.
3.6.3. Башкарма комитет ж;итэкчесе урынбасары документларны карый Нэм хезмэт 

нэтиж;эсе булган документка тезэтмэлэр керту максатларында элеге Регламентный 3.5 
пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра, тезэтелгэн документны мерэж;эгать 
итучедэн (вэкалэтле вэкилгэ) техник хата булган документньщ оригиналын тартып алу 
белэн шэхсэн узе бирэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган Процедура техник хатаны ачыкпаганнан яки 
телэсэ кайсы кызыксынган заттан ж;ибэрелгэн хата турында гариза алынганнан соц еч кен 
эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураньщ нэтижэсе: гариза биручегэ бирелгэн (ж;ибэрелгэн) документ.



4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Пэм формалары

4.1. Муниципаль хезмэт курсэтунен тулылыгын Пэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэ>к;эгать итучелэрнен хокукларын бозу очракларын ачыклау Пэм бетеру, муниципаль 
хезмэт курсэту процедураларыньщ утэлешен тикшеру, жирле узидарэ органнарыньщ 
вазыйфаи затларыньщ гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) карарлар эзерлэуне уз эченэ 
ала.

Административ процедураларньщ утэлешен контрольдэ тоту формалары булып
тора:

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

2) эшне алып баруны тикшеруне билгелэнгэн тэртиптэ уткэрелэ торган;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыньщ утэлешенэ 

контроль тикшерулэр уткэру.
Контроль тикшерулэр планлы булырга мемкин (жирле узидарэ органыньщ ярты 

еллык яки еллык эш планнары нигезендэ гамэлгэ ашырыла) Пэм планнан тыш булырга 
мемкин. Тикшерулэр уздырганда муниципаль хезмэт курсэту (комплекслы тикшерулэр) 
белэн бэйле барлык мэсьэлэлэр яки мерэжэгать итученен конкрет мерэжэгате буенча 
карала ала.

Агымдагы контроль максатларында электрон мэгълуматлар базасында булган 
мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны башкаручы 
белгечлэрнен телдэн Пэм язма мэгълуматы, тиешле документларны исэпкэ алу 
журналлары Пэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ Пэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэрнен 
утэлешен контрольдэ тоту ечен Башкарма комитет житэкчесенэ муниципаль хезмэт 
курсэту нэти>к;элэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Белгечлэр административ процедураларньщ срокпарын, эзлеклелеген Пэм 
эчтэлеген бозу очракпары Пэм сэбэплэре турында кичекмэстэн муниципаль хезмэт 
курсэтуче орган ж;итэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук бозуларны бетеру буенча ашыгыч 
чаралар курелэ

4.2. Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар тарафыннан 
билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенен утэлешен агымдагы контроль башкарма комитет 
житэкчесе тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту эшен оештыру ечен жаваплы 
башкарыла.

4.3. Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге Башкарма 
комитет турындагы нигезлэмэ Пэм вазыйфаи инструкциялэр белэн билгелэнэ.

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтиж;элэре буенча, гариза биручелэрнен хокукларын бозу 
очракпары ачыкланган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары нигезендэ 
жаваплылыкка тартыла.

4.4. >Цирле узидарэ органы житэкчесе мерэжэгать итучелэр мерэжэгатьлэрен уз 
вакытында карамаган ечен жаваплы.

Башкарма комитет житэкчесе (житэкче урынбасары) элеге Регламентный 3 
булегендэ курсэтелгэн административ гамэллэрне вакытында Пэм (яки) тиешенчэ 
утэмэгэн ечен жаваплы.

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

4.5. Муниципаль хезмэт курсэтуне гражданнар, аларньщ берлэшмэлэре Пэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт курсэткэндэ жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенец ачыклыгы, муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында тулы,



актуаль Иэм ышанычлы мэгълумат алу Нэм муниципаль хезмэт курсэту процессында 
мерэ>цэгатьлэрне (шикаятьлэрне) судка кадэр карау мемкинлеге ярдэмендэ гамэлгэ 
ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ, дэулэт Нэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэгенец, оешмаларньщ, шулай ук аларныц вазыйфаи 
затларыньщ, муниципаль хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм 

гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш) тэртибе

5.1. Муниципаль хезмэт алучылар Башкарма комитет хезмэткэрлэренен 
Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) судка 
кадэр тэртиптэ шикаять бирергэ хокукпы.

Мерэж;эгать итуче шикаять белэн, шул исэптэн тубэндэге очракпарда мерэ>к;эгать 
итэ ала:

1) муниципаль хезмэт курсэту турында мерэ>к;эгать итученец утенечен теркэу 
вакытын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту вакытын бозу;
3) мерэж;эгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия Федерациясе, 

Татарстан Республикасы, Лениногорск муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган документларны талэп иту;

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

5) федераль законнарда Мэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Лениногорск муниципаль районыньщ башка норматив хокукый 
актларында каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту;

6) мерэж;эгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэткэндэ Россия Федерациясе, 
Татарстан Республикасы, Лениногорск муниципаль районы норматив хокукый 
актларында каралмаган тулэу талэбе;

7) Башкарма комитетньщ, Башкарма комитетньщ вазыйфаи затыньщ муниципаль 
хезмэт курсэту нэти>к;эсендэ бирелгэн документларда бирелгэн хаталарны Мэм 
хаталарны тезэтудэн баш тартуы яисэ мондый тезэтмэлэрнец билгелэнгэн срогын 
бозу.

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтиж;элэре буенча документлар биру вакытын яки 
тэртибен бозу;

9) федераль законнарда Иэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары Нэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда 
каралмаган булса, Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору;

10) мерэ>к;эгать итученец муниципаль хезмэт курсэткэндэ, муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкпе документларны кабул итудэн баш тартканда яисэ муниципаль 
хезмэт курсэтудэ, № 210-ФЗ Федераль законный 7 статьясындагы 1 елешенец 4 
пунктында каралган очраклардан тыш, документларныц булмавы Ьэм (яисэ) дереслеге 
курсэтелмэгэн документларныц яисэ белешмэлэрнец талэбе

5.2. Муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ, муниципаль хезмэт курсэтуче 
органньщ вазыйфаи затыньщ, муниципаль хезмэт курсэтуче орган ж;итэкчесенец 
карарларына Иэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять язмача кэгазьдэ яки 
электрон формада бирелэ.

Шикаять почта аша, КФУ аша, "Интернет" мэгълумат-телекоммуникация челтэрен 
кулланып, Лениногорск муниципаль районы рэсми сайтыннан



(ННр://\мл/\л/.1ептодог5к.1а1агз1ап.ги), Татарстан Республикасы дэулэт Пэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэтунен бердэм порталы (ННр://из1идИа1аг.ги/). Дэулэт Пэм муниципаль 
хезмэтлэр бердэм порталы (функций) (ННр://уууууу.до5из1ид1.ги/) жибэрелергэ мемкин, 
шулай ук мерэжэгать итуче шэхси кабул итугэ килгэн очракта.

5.3. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга яисэ югарыдагы органга (булганда) 
килгэн шикаять аны теркэгэн кеннэн сон унбиш эш кене эчендэ каралырга тиеш. 
Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ вазыйфаи 
затына шикаять белдерудэн баш тарткан очракта, мерэжэгать итучедэн документлар 
кабул итудэ йэ жибэрелгэн хаталарны Пэм хаталарны тезэтудэ яисэ мондый 
тезэтмэлэрнен билгелэнгэн срокпарына карата шикаять белдерелгэн очракта-аны 
теркэгэн кеннэн биш эш кене эчендэ.

5.4. Шикаять уз эченэ тубэндэге мэгълуматны алырга тиеш:
1) хезмэт курсэтуче органньщ, хезмэт курсэтуче органньщ вазыйфаи затыньщ яисэ 

муниципаль хезмэткэрнен исеме, аларньщ карарларына Пэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять белдерелэ торган карарлар;

2) гариза бирученец фамилиясе, исеме, атасыньщ исеме (соцгысы - булган 
очракта), гариза бирученен - физик затньщ яшэу урыны турында мэгълуматлар, гариза 
бирученец - юридик затньщ урнашу урыны турында белешмэлэр, шулай ук элемтэ ечен 
телефон номеры (номерлары), электрон почта адресы (булган очракта) Пэм гариза 
биручегэ >кавап ж;ибэрелергэ тиешле почта адресы (булганда).;

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ, муниципаль хезмэт курсэтуче органньщ 
вазыйфаи затыньщ яисэ муниципаль хезмэткэрнен шикаять белдерелэ торган карарлары 
Пэм гамэллэре (гамэл кылмавы) турында белешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче хезмэт курсэтуче органньщ яисэ муниципаль хезмэткэрнен 
карары Пэм гамэллэре (гамэл кылмавы) белэн килешмэгэн дэлиллэре.

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

5.6. Шикаятьне карау нэтижэлэре буенча тубэндэге карарларньщ берсен кабул
итэ:

1) шикаять, шул исэптэн, кабул ителгэн карарны юкка чыгару, дэулэт хезмэте 
курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн хаталарны Пэм хаталарны 
тезэту, Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны 
мерэж;эгать итучегэ кире кайтару рэвешендэ дэ, канэгатьлэндерелэ;

2) шикаятьне канэгатьлэндерудэн баш тарта.
Элеге пунктта курсэтелгэн карар кабул ителгэн кеннэн сон килэ торган кеннэн дэ 

соцга калмыйча мерэж;эгать итучегэ язмача Пэм мерэжэгать итуче телэге буенча 
электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында мотивлаштырылган ж;авап 
жибэрелэ.

5.7. Шикаятьне канэгатьлэндерелергэ тиешле дип тану очрагында, мерэжэгать 
итучегэ муниципаль хезмэт курсэткэндэ ачыкланган житешсезлекпэрне кичекмэстэн 
бетеру максатларында Башкарма комитет тарафыннан башкарыла торган гамэллэр 
турында мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн унайсызлыклар ечен гафу утенэлэр 
Пэм муниципаль хезмэт курсэту максатларында мерэжэгать итучегэ кирэк булган 
алдагы гамэллэр турында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаятьне канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип тану очрагында мерэжэгать 
итучегэ жавапта кабул ителгэн карарньщ сэбэплэре турында дэлиллэнгэн анлатмалар, 
шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять биру тэртибе турында мэгълумат бирелэ.



5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтиж;элэре буенча административ хокук 
бозу яки жинаять составыньщ билгелэре билгелэнгэн очракта, вазыйфаи зат,- 
шикаятьлэрне карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн хезмэткэр булган материалларны 
кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэлэр.

6. Дэулэт Мэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ 
административ процедураларны (гамэллэр) утэу узенчэлеклэре

6.1. Муниципаль хезмэт курсэткэндэ эзлекпе гамэллэр тасвирламасы тубэндэге 
процедураларны уз эченэ ала:

1) мерэж;эгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында хэбэр иту;
2) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкпе гаризаны Ьэм документларны кабул иту 

Нэм теркэу;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга, шул исэптэн комплекслы 

ведомствоара гарызнамэ буенча ведомствоара запросларны Формалаштыру Ьэм ж;ибэру;;
4) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ файдаланылган мерэ>к;эгать 

итученец кечэйтелгэн квалификация санлы электрон култамгасыныц чынбарлыгын 
тикшеру;

5) Башкарма комитетка документлар белэн гариза ж;ибэру;
6) гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэти>к;эсен биру.

6.2. Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мерэжэгать итучегэ хэбэр иту
Мерэж;эгать итуче КФУлэргэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында

консультациялэр алу ечен шэхсэн, телефон Ьэм (яки) электрон почта аша мерэ>к;эгать 
итэргэ хокуклы.

КФУ белгече мерэ>к;эгать итучегэ, шул исэптэн, муниципаль хезмэт алу ечен бирелэ 
торган документларныц составы, формасы Иэм башка мэсьэлэлэр буенча хэбэр итэ Нэм 
кирэк булганда гариза бланкын тутыруда ярдэм курсэтэ.

Мерэ>к;эгать итуче КФУ сайтыннан ирекле файдалану юлы белэн муниципаль 
хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат ала ала.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэ>к;эгать итуче мерэ>кэгате 
кенендэ гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэти>цэсе: составы, тапшырыла торган документлар формасы 
Мэм муниципаль хезмэт курсэтунец башка мэсьэлэлэре буенча мэгълумат.

6.3. Гаризаны кабул иту Нэм теркэу
6.3.1. Мерэж;эгать итуче шэхсэн узе, ышанычлы зат аша яисэ электрон формада 

муниципаль хезмэт курсэту турында язмача гариза бирэ Иэм элеге регламентный 2.5 
пункты нигезендэ КФУндэ, КФУнец эш урынын ерактан торып, документларны тапшыра.

Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза электрон рэвештэ Татарстан 
Республикасы дэулэт Иэм муниципаль хезмэтлэр Порталы аша >к;ибэрелэ. Электрон 
формада кергэн гаризаны теркэу билгелэнгэн тэртиптэ башкарыла.

6.3.2. КФУ белгече, гаризалар кабул итуне алып баручы, КФУ эше Регламентында 
каралган процедураларны башкара.

Элеге пунктта билгелэнгэн процедуралар КФУ эше Регламентында билгелэнгэн 
срокларда гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэти>цэсе: кабул ителгэн Мэм теркэлгэн гариза.

6.4. Документлар пакетын формалаштыру
6.4.1. КФУ белгече КФУ эше регламенты нигезендэ:



муниципаль хезмэт курсэту турында гариза биргэндэ файдаланылган мерэжэгать 
итученец кечэйтелгэн квалификация санлы электрон култамгасыньщ чынбарлыгын 
тикшерэ;

муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга, шул исэптэн комплекслы 
ведомствоара запрос буенча ведомствоара запрослар формалаштыра Пэм жибэрэ.

Элеге пунктта билгелэнгэн процедуралар КФУ эше Регламентында билгелэнгэн 
срокпарда гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэтиж;эсе: жибэрелгэн запрослар.

6.4.2. КФУ белгече сорауларга жаваплар алгач, документлар пакетын 
формалаштыра Пэм аны Башкарма комитетка КФУнец Эш регламенты белэн билгелэнгэн 
тэртиптэ жибэрэ.

Элеге пунктта билгелэнгэн процедуралар КФУ эше Регламентында билгелэнгэн 
срокларда гамэлгэ ашырыла.

Башкарма комитетка жибэрелгэн документлар процедураларыньщ нэтижэсе.

6.5. Муниципаль хезмэт нэтижэсен биру
6.5.1. КФУ белгече муниципаль хезмэт нэтижэсен Башкарма комитеттан алганда аны 

билгелэнгэн тэртиптэ терки. мерэж;эгать итучегэ (аньщ вэкиленэ) гаризада курсэтелгэн 
элемтэ ысулын кулланып, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында хэбэр итэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар башкарма комитеттан 
документлар кергэн кенне гамэлгэ ашырыла.

Процедураларньщ нэтиж;эсе: мерэжэгать итучегэ (аньщ вэкиленэ) муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында хэбэр иту.

6.5.2. КФУ белгече гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен бирэ
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар чират тэртибендэ, гариза 

бирученец килу кенендэ КФУ эше регламентында билгелэнгэн срокларда гамэлгэ 
ашырыла.

Процедураларньщ нэтижэсе: бирелгэн муниципаль хезмэт нэтижэсе.



Административ регламентка 1нче кушымта

(муниипаль берэмлекнен жирле узидарэ органы 
атамасы)

(фамилия, исем, этисенен исеме)

(паспорт мэгълуматлары)
адресы:__________________________

(белешмэ, яшэу урыны буенча теркэлуа)

Килешу буенча.
(Ф.И.О., номер доверенности)

(телефон)

Белешмэ(еземтэ) биру турында гариза

Белешмэ (еземтэ) бируегезне
сорыйм)____________________________________________

(белешмэнец терен курсэтергэ) 
Адрес:__________________________________________________

Гаризага тубэндэге документлар теркэлэ:
1.

2 .

3 .

Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында тубэндэге ысул белэн хэбэр итуегезне 
сорыйм____________________________________

________________ /___________
(дата) (имза)

/

(Ф.И.Э.и.)



Административ регламентка 2нче кушымта 

Татарстан
Республикасы______________
муниципаль районы Башкарма 
комитеты ж;итэкчесе
____________________________________ДЭН

Техник хатаны тезэту турында гариза 

Хезмэт курсэткэндэ >цибэрелгэн хата турында хэбэр итэм

(хезмэтнец атамасы)
Я з ы л г а н : ________________________________________________
Дерес мэгълумат:______________________________

Тезэтелгэн техник хатаны тезэтеп, муниципаль хезмэт нэти>кэсе булган документка 
тиешле узгэрешлэр кертуегезне утенэм.

Тубэндэге документларны китерэм:
1.
Техник хатаны тезэту турында гаризаны кире кагу турында карар кабул ителгэн 

очракта, мондый карарны ж;ибэруегезне сорыйм:
Электрон документны адрес буенча ж;ибэру юлы белэн Е-таИ:_______;
адресы буенча кэгазь чыганактагы таныкланган кучермэ 

рэвешендэ:_________________________________________________________________ .
Уз ризалыгымны, шулай ук шэхси мэгълуматларны эшкэртугэ (ж;ыю, системалаштыру, 

туплау, саклау, тегэллэштеру, яцарту, узгэрту), куллану, тарату (шул исэптэн тапшыру), 
персональ мэгълуматларны зарарсызлау, блоклау, юк иту, шулай ук муниципаль хезмэт 
курсэту кысаларында персональ мэгълуматларны эшкэрту ечен кирэк булган башка гамэллэр), 
шул исэптэн автоматлаштырылган режимда, алар нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган тарафыннан карарлар кабул итуне дэ кертеп, карарлар кабул итуне раслыйм.

Минем шэхесемэ караган Ьэм мин тэкъдим иткэн гаризамга кертелгэн, шулай ук мин 
керткэн мэгълуматларныц дерес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып бирелгэн 
документлар (документларныц кучермэлэре) Россия Федерациясе законнары белэн 
билгелэнгэн талэплэргэ туры килэ, гариза тапшырган вакытта бу документлар гамэлдэ Мэм 
дерес белешмэлэр була.

Телефон аша мина тэкъдим ителгэн муниципаль хезмэтлэрнец сыйфатын бэялэу 
буенча сораштыруда катнашырга ризалык бирэм:______________________ .

(дата)
_______________ ( _______
(имза) (Ф.И.Эи.)

.)



Кушымта №3 
(белешмэ)

Муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы Ьэм аньщ утэлешен контрольдэ тотуны 
гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затларньщ реквизитлары,

Лениногорск муниципаль районы "Туктар-Урдаласы авыл жирлеге" муниципаль
берэмлеге Башкарма комитеты

Вазифа Телефон Электрон адрес

Авыл жирлеге башлыгы 3-75-99 ТиШгё(а)Шаг.ги
>К;итэкче урынбасары 3-75-99 Т иШгс! @  Шаг. ги

Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тотучы вазыйфаи затларньщ 
_______________________р е к в и з и т л а р ы ________________________

Вазифа Телефон Электрон адрес

>Кирлек башлыгы 3-75-99 Тик11гс1(д)1а1аг.ги


