
ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ
ТУКАЙ МУНИЦИПАЛЕ РАЙОНЫ

СЭМЭКЭЙ АВЫЛ ЖИРЛЕГЕБАШКАРМА КОМИТЕТЫ

КАРАР

«30» июль 2021 ел Сэмэкэй авылы № 14

Адреслар биру, узгэрту Ьэм юкка чыгару буенча 
муниципаль хезмэт курсэту административ 
регламентын раслау турында

«Дэулэт Нам муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 2010 
елнын 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль закон нигезендэ, Татарстан 
Республикасы Тукай муниципаль районы «Сэмэкэй авыл жирлеге» муниципаль 
берэмлеге уставына таянып, Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы 
Самэкэй авыл жирлеге Башкарма комитеты

КАРАР БИРО:

1. Адреслар биру, узгэрту Нам юкка чыгару буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ регламентын расларга (кушымта бирелэ).

2. Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге 
Башкарма комитеты ЖДтэкчесенец «Самэкэй авыл жирлеге Башкарма комитеты 
тарафыннан капиталь тезелеш объектына(шул исэптэн тезелеше тэмамланмаган 
объектка) адрес биру (узгэрту, юкка чыгару) буенча муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец административ регламентын раслау турында» 2015 елнын 30 
сентябрендэге 61 номерлы карары (2016 елныц 22 июнендэге 17, 2018 елнын 01 
августындагы 12, 2019 елнын 22 мартындагы 5 номерлы карарлар узгэрешлэре 
белэн) уз кочен югалткан дип танырга.

3. Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге 
Башкарма комитеты ЖДтэкчесенец «Сэмэкэй авыл жирлеге Башкарма комитеты 
тарафыннан жир кишэрлегенэ адрес биру (узгэрту, юкка чыгару) буенча 
муниципаль хезмэтлэр курсэтунец административ регламентын раслау турында» 
2015 елньщ 30 сентябрендэге 160 номерлы карары (2016 елныц 22 июнендэге 16, 
2018 елнын 01 августындагы 13, 2019 елныц 22 мартындагы 4 номерлы карарлар 
узгэрешлэре белэн) уз кочен югалткан дип танырга.

4. Олеге карарны авыл жирлегенен мэгълумат стендларында урнаштырып 
халыкка житкерергэ.



5. Олеге карарны Татарстан Республикасы расми хокукый мэгълумат 
порталында ( ) Ьам Татарстан Республикасы Тукай муниципаль 
районыньщ расми сайтында ( ) урнаштырырга.

pravo.tatarstan.ru
tukay.tatarstan.ru

6. Олеге карар уталешен контрольда тотуны уз жаваплылыгымда калдырам.

/4/ И.М.Усманов

pravo.tatarstan.ru
tukay.tatarstan.ru


Татарстан Республикасы Тукай 
муниципаль районы Сэмэкэй авыл 
жирлеге Башкарма комитетыныц 
2021 елныц 30 июль 14 номерлы 
карарына кушымта

Адреслар биру, узгэрту Иэм юкка чыгару буенча муниципаль хезмэт 
курсэтунец административ регламенты

1. Г омуми нигезлэмэлэр

1.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец элеге административ регламенты (алга 
таба - Регламент) адреслар биру, узгэрту Ьэм юкка чыгару буенча муниципаль 
хезмэт курсэтунец стандартын Ьэм тэртибен (алга таба - муниципаль хезмэт) 
билгели.

1.2. Муниципаль хезмэтне алучылар: физик Ьэм юридик затлар (алга таба - 
гариза бируче).

Адресация объектына адрес биру яки аныц адресын юкка чыгару турында 
гариза (алга таба - гариза) адресация объекты хужасы тарафыннан уз 
инициативасы буенча яисэ адресация объектына эйбергэ иялек хокукыныц 
тубэндэге берсе булган зат тарафыннан тапшырыла:

а) хужалык алып бару хокукы;
б) оператив идарэ иту хокукы;
в) гомерлек мирас итеп алу хокукы;
г) даими (сроксыз) файдалану хокукы.
Мерэжэгать итучелэр мэнфэгатьлэрен мерэжэгать итуче тарафыннан 

билгелэнгэн тэртиптэ вэкалэт бирелгэн затлар Ьэм физик затларныц законлы 
вэкиллэре (алга таба - мерэжэгать итуче вэкиле) тэкъдим итэ ала.

Купфатирлы йортта биналарныц милекчелэре исеменнэн элеге 
милекчелэрнец гомуми жыелышында Россия Федерациясе законнарында 
билгелэнгэн тэртиптэ кабул ителгэн карары белэн мондый гариза биругэ вэкалэт 
бирелгэн вэкиле гариза белэн мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Бакчачылык яки яшелчэчелек коммерциясез ширкэте эгъзалары исеменнэн 
мондый ширкэт эгъзаларыныц гомуми жыелышы карары белэн мондый гаризаны 
бирергэ вэкалэт бирелгэн ширкэт вэкиле гариза белэн мерэжэгать итэргэ хокуклы.

Элеге пунктта курсэтелгэн зат исеменнэн «Кадастр эшчэнлеге турында» 
Федераль законныц 35 статьясында яки 42.3 статьясында каралган документ 
нигезендэ адресация объекты булган тиешле кучемсез милек объектына карата 
кадастр эшлэрен яки комплекслы кадастр эшлэрен башкаручы кадастр инженеры 
мерэжэгать итэргэ хокуклы.

1.3. Муниципаль хезмэт курсэту турында мэгълумат биру:
1.3.1. муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат урнаштырыла:



1) дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр куреэтунец куп функцияле узэклэре 
биналарында урнашкан муниципаль хезмэт турында визуаль йэм текетлы 
мэгълуматны уз эченэ алган мэгълумат етендларында.

2) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль 
районный, рэеми еайтында ( . );https://www.tukay tatarstan.ru

3) Татаретан Реепубликаеы дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр порталында 
( ) (алга таба - Реепублика порталы);http://uslugi.tatar.ru/

4) Дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр (функциялэр) бердэм порталында 
(http:// ) (алга таба - Бердэм портал);www.gosuslugi.ru/

5) «Татаретан Реепубликаеы дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр рееетры» 
дэулэт мэгълумат еиетемаеында ( ) (алга таба - Реепублика 
рееетры).

http://frgu.tatar.ru

1.3.2. Муниципаль хезмэт куреэту мэеьэлэлэре буенча конеультация биру 
гамэлгэ ашырыла:

1) дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр куреэтунец купфункцияле узэклэрендэ 
телдэн мерэ^эгать иткэндэ - шэхеэн яки телефон аша;

2) Реепублика порталынын интерактив формаеында;
3) Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыыл жирзеге Башкарма 

комитетында (алга таба - Башкарма комитет):
телдэн мерэ^эгать иткэндэ - шэхеэн яки телефон аша;
язмача (шул иеэптэн электрон документ формаеында) мерэ^эгать иткэндэ - 

кэгазьдэ почта аша, электрон формада электрон почта аша.
1.3.3. Бердэм порталда, Реепублика порталында Реепублика рееетрындагы 

белешмэлэр нигезендэ муниципаль хезмэт куреэту тэртибе йэм ероклары турында 
мэгълумат гариза биручегэ бушлай бирелэ.

Муниципаль хезмэт куреэту ероклары йэм тэртибе турындагы мэгълуматка 
мерэ^эгать итуче нинди дэ булеа талэплэр утэмичэ, шул иеэптэн программа 
тээминатын кулланмыйча гына керэ ала, хюрэжэгать итученец техник чараларына 
аны урнаштыру гариза бирученец тулэу алуны, теркэуне яиеэ авторизациялэуне 
яиеэ аларга шэхеи мэгълуматларны бируне куздэ тота торган программа тээмин 
ителешенец хокук ияее белэн лицензияле яиеэ башка килешу тезуне талэп итэ.

1.3.4. Мерэ^эгать итуче шэхеэн яки телефон аша мерэ^эгать иткэн очракта, 
кергэн мерэ^эгать буенча дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр куреэтунец 
купфункцияле узэге, Башкарма комитет (ТР, Тукай муниципаль районы, Сэмэкэй 
авыл ^ирлеге, Сэмэкэй авылы, Айдар биктимеров ур., 46, эш графигы: душэмбе- 
жомга 8.00 еэгатьтэн 16.00 еэгатькэ кадэр, тешке аш 12.00 еэгатьтэн 13.00 еэгатькэ 
кадэр, белешмэ ечен телефон: 37-65-34) урнашкан урын турында; муниципаль 
хезмэт куреэту тэртибе, гаризалар биру ыеуллары йэм ероклары турында; 
муниципаль хезмэт куреэтелэ торган гражданнар категориялэре турында; 
муниципаль хезмэт куреэту мэеьэлэлэрен жайга еалучы норматив хокукый актлар 
турында; муниципаль хезмэт куреэту хакында гаризаны карау ечен кирэкле 
документлар иеемлеге турында, гаризаны кабул иту йэм теркэу ероклары турында; 
муниципаль хезмэт куреэтунец барышы турында; муниципаль хезмэт куреэту 
мэеьэлэлэре буенча рэеми еайтта мэгълумат урнаштыру урыны турында;

https://www.tukay
tatarstan.ru
http://uslugi.tatar.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://frgu.tatar.ru


Башкарма комитетныц вазыйфаи затларынын, гамэллэренэ яки гамэл
кылмауларына шикаять биру тэртибе турында мэгълумат бирелергэ мемкин.

Язма мерэжэгать буенча муниципаль хезмэт курсэту ечен жаваплы булекнец 
вазыйфаи затлары мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэту тэртибен Ьэм 
регламентныц элеге пунктында курсэтелгэн мэсьэлэлэрне язма рэвештэ ацлаталар 
Ьэм мерэжэгатьне теркэгэннэн соц еч эш кене эчендэ мерэжэгать итучегэ жавап 
жибэрэлэр. Жавапзар мерэжэгать телендэ бирелэ. Мерэжэгать телендэ жавап биру 
мемкин булмаган очракта, Татарстан Республикасы дэулэт теллэре кулланыла.

1.3.5. Муниципаль хезмэт курсэту мэсьэлэлэре буенча мэгълумат 
муниципаль районныц рэсми сайтында булек белгече тарафыннан Ьэм Башкарма 
комитет биналарында, гариза биручелэр белэн эшлэу ечен, мэгълумати стендларда 
урнаштырыла.

«Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль 
районныц рэсми сайтында Ьэм мэгълумат стендларында урнаштырылган 
Татарстан Республикасы дэулэт теллэрендэге мэгълумат регламентныц 2.1, 2.3,
2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы муниципаль хезмэт турында 
мэгълуматны, урнашу урыны, белешмэ телефоннары, Башкарма комитетныц эш 
вакыты, муниципаль хезмэт курсэтугэ гаризалар кабул иту графигы турында 
мэгълуматны уз эченэ ала.

1.4. Муниципаль хезмэт курсэтуне жайга салучы норматив хокукый актлар 
исемлеге (норматив хокукый актлар реквизитларын Ьэм аларны рэсми бастырып 
чыгару чыганакларын курсэтеп) «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында, Республика реестрында 
урнаштырылган.

Административ регламентныц гамэлдэге редакция тексты «Интернет» 
мэгълумат-телекоммуникация челтэрендэ муниципаль районныц рэсми сайтында, 
Республика реестрында урнаштырылырга тиеш.

1.5. Элеге Регламентта тубэндэге терминнар Ьэм билгелэмэлэр кулланыла:
адрес - Россия Федерациясендэ жирле узидарэне оештыру принциплары 

нигезендэ структуралаштырылган Ьэм шул исэптэн планлаштыру структурасы 
элементыныц (кирэк булганда), урам-юл челтэре элементыныц атамасы, шулай ук 
адресация объектыныц цифрлы Ьэм (яки) хэреф-цифрлы билгелэмэсен уз эченэ 
алган адресация объектыныц урнашу урынын аны идентификациялэргэ мемкинлек 
бируче тасвирлау;

дэулэт адрес реестры - адреслар турында белешмэлэрне уз эченэ алган 
дэулэт мэгълумат ресурсы;

адресация объекты - бер яки берничэ кучемсез милек объекты, шул исэптэн 
жир кишэрлеклэре, яисэ Россия Федерациясе Хекумэте тарафыннан билгелэгэн 
адреслар биру, узгэрту, юкка чыгару кагыйдэлэре белэн каралган очракта, адрес 
бирелэ торган башка объект;

федераль мэгълумат адрес системасы - дэулэт адрес реестрын 
формалаштыруны, алып баруны Ьэм куллануны тээмин итэ торган федераль дэулэт 
мэгълумат системасы;



адрес барлыкка китеруче элементлар - ил, Россия Федерациясе субъекты, 
муниципаль берэмлек, торак пункт, урам-юл челтэре элементы, планлаштыру 
структурасы элементы Ьэм адресация объектыныц идентификация элементы 
(элементлары) ;

адресация объектыныц идентификация элементлары - жир кишэрлегенец 
номеры, биналар (корылмалар), тэмамланмаган тезелеш объектлары терлэре Ьэм 
номерлары;

дэулэт адрес реестрында адрес объектыныц уникаль номеры - ул дэулэт 
адрес реестрында адрес объекты адресына бирелэ торган язма номеры;

планлаштыру структурасы элементы - зона (массив), район (шул исэптэн 
торак район, микрорайон, квартал, сэнэгать районы), бакчачылык, яшелчэчелек 
йэм дача коммерциясез берлэшмэлэрен урнаштыру территориясе;

урам-юл челтэре элементы - урам, проспект, тыкрык, яр буе, мэйдан, 
бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея h. б.;

дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча купфункцияле узэкнец 
читтэн торып эш урыны - «Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту 
купфункцияле узэклэренец эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэрен раслау турында» 
Россия Федерациясе Хекумэтенец 2012 елныц 22 декабрендэге 1376 номерлы 
карары белэн расланган Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец 
купфункцияле узэклэре эшчэнлеген оештыру кагыйдэлэренец 34 пункты нигезендэ 
Татарстан Республикасы муниципаль районыныц (шэhэр округыныц) шэhэр яки 
авыл жирлегендэ тезелгэн дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту буенча 
купфункцияле узэкнец территориаль аерымланган структур булекчэсе (офисы);

техник хата - муниципаль хезмэт курсэтуче орган тарафыннан 
жибэрелгэн, муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документларга кертелгэн 
мэгълуматларныц документлардагы мэгълуматларга туры килмэгэн хата (ялгыш 
язу, грамматик яки арифметик хата);

ЕСИА - инфраструктурада идентификация hэм аутентификациялэунец 
бердэм системасы, ул дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен электрон 
формада кулланыла торган мэгълумати системаларныц мэгълумати -технологик 
хезмэттэшлеген тээмин итэ.

Дэулэт мэгълумат системаларында hэм башка мэгълумат системаларында 
булган мэгълуматтан мэгълумати хезмэттэшлектэ катнашучыларныц (мерэжэгать 
итуче гражданнар hэм башкарма хакимият органнары hэм жирле узидарэ 
органнары вазыйфаи затларыныц) мэгълумат алу мемкинлеген тээмин итэ торган 
федераль дэулэт мэгълумат системасы;

КФУ - «Татарстан Республикасында дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэге» дэулэт бюджет учреждениесе;

КФУ АМС - Татарстан Республикасы дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтунец купфункцияле узэклэренец автоматлаштырылган мэгълумат 
системасы.

Регламентта муниципаль хезмэт курсэту турындагы гариза (алга таба - 
гариза) дигэндэ «Дэулэт hэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуне оештыру турында» 
2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц (алга таба - 210-ФЗ 



номерлы Федераль закон) 2 статьясы 3 пункты нигезендэ бирелгэн муниципаль 
хезмэт курсэту турында запрос ацлашыла.

1.6. Алдан йэм проактив режимда муниципаль хезмэт курсэту очраклары йэм 
тэртибе.

Морэжэгать итученец ризалыгы (запросы булганда) муниципаль хезмэт 
Республика порталы аша тубэндэге очракларда алдан (проактив) режимда 
курсэтелэ:

территориянец кадастр планында жир кишэрлегенец урнашу схемасын 
раслау;

жир кишэрлеген бируне алдан килештеру;
тозелешкэ рохсэт биру (алу);
планлаштырылган тозелеш турында хэбэрнамэдэ курсэтелгэн шэхси торак 

тозелеше объекты яки бакча йорты параметрларыныц билгелэнгэн параметрларга 
йэм шэхси торак тозелеше объектын яки бакча йортын жир кишэрлегендэ 
урнаштыру момкинлегенэ туры килу турында хэбэрнамэ жибэру;

торак бинаны торак булмаган бинага яки торак булмаган бинаны торак 
бинага кучеру максатында бинаны узгэртеп кору йэм (яки) яцадан планлаштыру 
проектын Россия Федерациясе Торак кодексы белэн билгелэнгэн тэртиптэ 
эзерлэгэннэн йэм рэсмилэштергэннэн соц, купфатирлы йортта биналарны узгэртеп 
кору йэм (яки) яцадан планлаштыру турында кабул иту комиссиясе тарафыннан 
актны рэсмилэштеру.

Алдан (проактив) режимда муниципаль хезмэт курсэту тэртибе Регламент 
белэн билгелэнэ.

2. Муниципаль хезмэт курсэту стандарты

2.1. Муниципаль хезмэт курсэту атамасы.

Адреслар биру, узгэрту йэм юкка чыгару.

2. Турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуче жирле узидарэ башкарма-боеру 
органы атамасы.

Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге 
Башкарма комитеты.

2.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен тасвирлау.

2.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булып тора:
1) адресация объектына адресны биру яки юкка чыгару турында карар (1 нче 

кушымта);
2) муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында карар (2 нче кушымта).



2.3.2. Адресация объектына яца адрес биру очрагында адресация объектыныц 
адресын юкка чыгару турында карар элеге объектка яца адрес биру турында карар 
белэн берлэштерелергэ мемкин.

2.3.3. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе мерэжэгать итучегэ 2011 елныц 
6 апрелендэге «Электрон имза турында» 63-ФЗ Федераль закон (алга таба - 63-ФЗ 
номерлы Федераль закон) нигезендэ Башкарма комитет вазыйфаи затыныц (яисэ 
Башкарма комитетныц) кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган электрон документ формасында Республика порталыныц шэхси 
кабинетына жибэрелэ.

2.3.4. Гариза бирученец телэге буенча муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
КФУдэ Башкарма комитет тарафыннан жибэрелгэн, КФУ мейере Ьэм КФУ 
хезмэткэре имзасы белэн расланган кэгазьдэ бастырылган электрон документ 
несхэсе рэвешендэ алынырга мемкин.

2.3.5. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен электрон 
документ формасында яки электрон документны кэгазьдэ муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсенец гамэлдэ булу срогы дэвамында алырга хокуклы.

2.4. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтудэ катнашучы оешмаларга мерэжэгать иту зарурлыгын исэпкэ алып, эгэр 

туктатып тору мемкинлеге Россия Федерациясе законнарында каралган булса, 
муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору вакыты, муниципаль хезмэт курсэту 

нэтижэсе булган документларны биру (жибэру) вакыты.

2.4.1. Муниципаль хезмэт курсэту вакыты - 8 эш кененнэн дэ артмый.
Муниципаль хезмэтне алдан (проактив) режимда курсэту очрагында - 

Регламентныц 1.6 пунктында курсэтелгэн дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр 
курсэтелгэн кеннэн 3 эш кене.

Муниципаль хезмэт курсэту вакыты гаризаны теркэгэннэн соц икенче кенне 
исэплэнэ башлый.

2.4.2. Муниципаль хезмэт курсэту вакытын туктатып тору каралмаган.
2.4.3. Электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 

булган документны жибэру муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен рэсмилэштеру 
Ьэм теркэу кенендэ гамэлгэ ашырыла.

2.5. Муниципаль хезмэт курсэту ечен законнар яисэ башка норматив хокукый 
актлар нигезендэ кирэкле документларныц, шулай ук мерэжэгать итуче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен кирэкле 
Ьэм мэжбури булган хезмэт курсэтулэрнец тулы исемлеге, аларны мерэжэгать 

итуче тарафыннан алу ысуллары, шул исэптэн электрон формада, аларны 
тапшыру тэртибе.

2.5.1. Мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт алу ечен мерэжэгать иту 
категориясенэ Ьэм нигезенэ карамастан, тубэндэге документларны тапшыра:

1)шэхесне  раслаучы документ (КФУгэ мерэжэгать иткэндэ бирелэ);



2) гариза:
- КФУгэ мерэжэгать иткэндэ кэгазьдэ документ формасында (3 нче 

кушымта);
- Республика порталы, федераль мэгълумати адрес системасы порталы аша 

мерэжэгать иткэндэ, Регламентные 2.5.4 пункты талэплэре нигезендэ имзаланган 
электрон формада (тиешле белешмэлэрне гаризанын электрон формасына керту 
юлы белэн тутырыла).

Г амэлдэге объектны яки адресация объектларын узгэртеп кору нэтижэсендэ 
2 яки аннан кубрэк адресация объекты барлыкка килгэн очракта, бер ук вакытта 
барлыкка килэ торган барлык адресация объектларына муниципаль хезмэт курсэту 
турында бер гариза тапшырыла;

3) мерэжэгать итуче вэкиленен вэкалэтлэрен раслаучы документ, мерэжэгать 
итуче вэкилене муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать иткэн очракта 
(физик затларнын законлы вэкиллэреннэн тыш);

4) хокуклары Кучемсез милекнен бердэм дэулэт реестрында теркэлмэгэн 
адресация объектларына хокук билгели торган документлар;

5) «Кадастр эшчэнлеге турында» 24.07.2007 ел, № 221-ФЗ Федераль
законнын 35 статьясында яки 42.3 статьясында каралган документ, анын нигезендэ 
адресация объекты булган тиешле кучемсез милек объектына карата кадастр 
эшлэрен яки комплекслы кадастр эшлэрен башкару гамэлгэ ашырыла (кадастр 
инженеры тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту турында гариза бирелгэн 
очракта).

2.5.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэтуне алдан 
(проактив) режимда курсэту очрагында:

мерэжэгать итученен муниципаль хезмэт алуга ризалыгы (запросы).
Башка документларны биру талэп ителми. Муниципаль хезмэт курсэту ечен 

кирэкле документлар Ьэм белешмэлэр Башкарма комитет тарафыннан дэулэт Ьэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып местэкыйль алына.

2.5.3. Гариза Ьэм теркэп бирелэ торган документлар мерэжэгать итуче 
тарафыннан тубэндэге ысулларнын берсе белэн тапшырылырга (жибэрелергэ) 
мемкин:

1) КФУ аша кэгазьдэ Ьэм Регламентнын 2.5.4 пункты талэплэренэ туры 
китереп имзаланган (расланган) электрон документлар формасында ;

2) Республика порталы аша электрон формада.
2.5.4. Физик затлар Ьэм шэхси эшмэкэрлэр гариза Ьэм кирэкле 

документларны Республика порталы аша жибэргэндэ, гаризага гади электрон имза 
белэн кул куялар.

Гади электрон имза алу ечен, гариза биручегэ ЕСИАда теркэлу 
(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук исэпкэ алу язмасын стандарт 
дэрэжэсеннэн дэ ким булмаган дэрэжэгэ кадэр расларга кирэк.

Россия Федерациясе территориясендэ теркэлгэн юридик затлар Ьэм юридик 
затлар вэкиллэре гариза Ьэм кирэкле документларны Республика порталы аша 



жибэргэндэ, гаризаны кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза белэн 
имзалыйлар.

Регламентный 2.5.1 пункты 3, 4 пунктчасында курсэтелгэн документларны 
Республика порталы аша тапшырганда, морэжэгать итуче мондый документларны 
тезугэ йэм имзалауга вэкалэтле затлар, шул иеэптэн нотариуслар тарафыннан 
«Электрон имза турында» 06.04.2011 ел, № 63-ФЗ Федераль закон талэплэре 
нигезендэ кечэйтелгэн квалифицияле электрон имза белэн имзаланган 
документларнын электронсурэтлэрен яиеэ документларны электрон формада 
тапшыра.

2.5.5. Мерэжэгать итучедэн талэп иту тыела:
1) муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле рэвештэ барлыкка килгэн 

менэсэбэтлэрне жайга салучы норматив хокукый актларда тапшыру яисэ аларны 
гамэлгэ ашыру каралмаган документларны йэм мэгълуматны тапшыру яки 
гамэллэр башкару;

2) муниципаль хезмэт курсэту, шул исэптэн башка дэулэт органнарына, 
жирле узидарэ органнарына, оешмаларга мерэжэгать иту белэн бэйле булган йэм 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гамэллэрне, шул исэптэн килешулэрне 
гамэлгэ ашыру, 210-ФЗ номерлы Федераль законнын 9 статьясы 1 елешендэ 
курсэтелгэн исемлеклэргэ кертелгэн мондый хезмэтлэр (кирэкле йэм мэжбури 
хезмэтлэр) курсэту нэтижэсендэ курсэтелэ торган хезмэтлэрне йэм документларны 
алудан тыш;

3) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
баш тартканда яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тартканда, 
документларнын булмавы йэм (яки) дерес булмавы курсэтелмэгэн документлар 
йэм мэгълумат биру тубэндэге очраклардан тыш:

а) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризаны беренче тапкыр биргэннэн 
сон, муниципаль хезмэт курсэтугэ кагылышлы норматив хокукый актларнын 
талэплэре узгэру;

б) муниципаль хезмэт курсэту турында гаризада йэм мерэжэгать итуче 
тарафыннан муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн баш тартканнан сон бирелгэн документларда яисэ муниципаль хезмэт 
курсэтудэ элек бирелгэн документлар комплектна кертелмэгэн хаталар булу;

в) муниципаль хезмэт курсэту ечен яисэ мунеипаль хезмэт курсэтудэ кирэкле 
документларны кабул итудэн беренче тапкыр баш тартканнан сон документларнын 
гамэлдэ булу вакыты чыгу яисэ муниципаль хезмэте курсэтудэн баш тартканнан 
сон мэгълумат узгэру;

г) муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 
беренче тапкыр баш тарткан очракта яисэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарткан очракта, Башкарма комитет вазыйфаи затынын, КФУ хезмэткэренен 
хаталы яки хокукка каршы гамэллэре (гамэл кылмау) фактын (билгелэрен) 
ачыклау, бу хакта муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул 
итудэн беренче тапкыр баш тартканда Башкарма комитет житэкчесе имзасы белэн 
язмача рэвештэ мерэжэгать итучегэ хэбэр ителэ, шулай ук бирелгэн 
унайсызлыклар ечен гафу утенэлэр;



4) электрон сурэтлэре 210-ФЗ номерлы Федераль законный, 16 статьясы 1 
елеше 7.2 пункты нигезендэ элек таныкланган документлар йэм мэгълуматны 
кэгазьдэ биру, мондый документларга тамгалар кую яисэ аларны алу дэулэт йэм 
муниципаль хезмэт курсэтунец мейим шарты булып торган очраклардан йэм 
федераль законнарда билгелэнгэн башка очраклардан тыш.

2.6. Муниципаль хезмэт курсэту ечен норматив хокукый актлар нигезендэ 
кирэкле, дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары йэм дэулэт органнары яки 

жирле' узидарэ органнары ведомствосындагы оешмалар карамагында булган, 
шулай ук мерэжэгать итуче тапшырырга хокуклы документларныц тулы 

исемлеге, шулай ук мерэжэгать итуче тарафыннан аларны алу ысуллары, шул 
исэптэн электрон формада, аларны биру тэртибе, элеге документлар булган 

дэулэт органы, жирле узидарэ органы яисэ оешма.

2.6.1. Ведомствоара хезмэттэшлек кысаларында алына:
1) юридик зат мерэжэгать иткэн очракта Бердэм дэулэт юридик затлар 

реестрыннан Федераль салым хезмэтеннэн еземтэ соратып алына;
2) шэхси эшкуар мерэжэгать иткэн очракта, Федераль салым хезмэтеннэн 

Бердэм дэулэт шэхси эшкуарлары реестрыннан еземтэ соратып алына;
3) Кучемсез милекнец бердэм дэулэт реестрыннан белешмэлэр (кучемсез 

милек объектыныц теп характеристикалары йэм теркэлгэн хокуклары турында 
мэгълуматлар) йэм (яки) Кучемсез милекнец бердэм дэулэт реестрында адресация 
объекты буенча соратып алына торган белешмэлэрнец йэм (яки) адресация 
объекты турында белешмэлэрнец булмавы турында белешмэлэр - Дэулэт теркэве, 
кадастр йэм картография федераль хезмэте (Росреестр);

4) адресация объектыныц кадастр планында яки тиешле территориянец 
кадастр картасында урнашу схемасы (жир кишэрлегенэ адрес бирелгэн очракта) - 
Башкарма комитет;

5) адресация объектын тезугэ рехсэт (тезелэ торган адрес объектларына 
адрес биру ечен) йэм (яки) адресация объектын файдалануга тапшыруга рехсэт 
(тапшырылган адрес объектларына адрес биру ечен) - Башкарма комитет;

6) жирле узидарэ органыныц торак бинаны торак булмаган бинага яки торак 
булмаган бинаны торак бинага кучеру турында карары (бинаны торак бинадан 
торак булмаган бинага яки торак булмаган бинадан торак бинага кучеру 
нэтижэсендэ адрес бирелгэн очракта) - Башкарма комитет;

7) бер йэм аннан кубрэк яца адресация объектлары барлыкка килугэ китерэ 
торган бинаны узгэртеп кору (яцадан планлаштыру) турында кабул иту комиссиясе 
акты (бер йэм аннан кубрэк яца адресация объектлары барлыкка килгэн очракта) - 
Башкарма комитет;

8) муниципаль милекне, Бердэм дэулэт кучемсез милек реестрында 
теркэлергэ тиеш булмаган жир кишэрлеген биругэ шартнамэ турында белешмэлэр 
- Башкарма комитет;

9) мерэжэгать итученец законлы вэкиленец вэкалэтлэрен раслый торган 
документ (Россия Федерациясе Граждан хэле актларын теркэу органнары 



тарафыннан бирелгэн туу турында таныклык яки Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ опека йэм попечительлек органнары тарафыннан бирелгэн документ 
елешендэ) - Граждан хэле актларын теркэунен бердэм дэулэт реестры яисэ Бердэм 
дэулэт социаль тээминат мэгълумат системасы;

10) ышанычнамэ биру йэм анын эчтэлеге турында белешмэлэр - Бердэм 
нотариат мэгълумат системасы.

2.6.2. Мерэжэгать итуче Республика порталы аша гариза биргэндэ, 
Регламентнын 2.6.1 пункты 1-9 пунктчаларында курсэтелгэн документларны 
(белешмэлэрне) мондый документларны тезу йэм имзалау ечен вэкалэтле 
затларнын кечэйтелгэн квалификацияле имзасы белэн расланган электрон 
документлар формасында яисэ кэгазьдэ КФУгэ тапшырырга хокуклы.

2.6.3. Муниципаль хезмэтне Республика порталы аша алдан (проактив) 
режимында курсэту очрагында Регламентнын 2.6.1 пунктында каралган, дэулэт 
йэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган 
мэгълумат системасында булган йэм Регламентнын 1.6 пунктында курсэтелгэн 
дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэткэндэ алынган белешмэлэр кулланыла.

2.6.4. Курсэтелгэн дэулэт хакимияте органнары, Башкарма комитетнын 
структур булекчэлэре тарафыннан документлар йэм белешмэлэрне тапшырмау 
(вакытында тапшырмау) муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез була 
алмый.

2.6.5. Курсэтелгэн органнарнын соралган йэм карамагында булган 
документларны яисэ белешмэлэрне тапшырмаган (уз вакытында тапшырмаган ) 
вазыйфаи затына йэм (яисэ) хезмэткэренэ Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ административ, дисциплинар яки башка жаваплылык каралырга тиеш.

2.6.6. Мерэжэгать итучедэн дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары йэм 
дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары ведомствосындагы оешмалар 
карамагында булган, шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэту ечен гариза бируче 
тарафыннан тулэу кертуне раслаучы документларны йэм белешмэлэрне талэп иту 
тыела.

Мерэжэгать итуче тарафыннан дэулэт органнары, жирле узидарэ органнары 
йэм дэулэт органнары яки жирле узидарэ органнары ведомствосындагы оешмалар 
карамагында булган белешмэлэр булган документларны тапшырмау мерэжэгать 
итучегэ муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту ечен нигез булып тормый.

2.7. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэрнен тулы исемлеге (асылы буенча карамыйча документларны 

кире кайтару).

2.7.1. Документлар кабул итудэн баш тарту ечен нигез булып тора:
1) Регламентнын 2.5.1 пункты нигезендэ мерэжэгать итуче тарафыннан 

местэкыйль рэвештэ тапшырылырга тиешле документларны тапшырмау яисэ 
каршылыклы мэгълуматлар булган документларны тапшыру;



2) законлы вэкиллэр турында ведомствоара мэгълумати хезмэттэшлек 
кысаларында соратып алынган белешмэлэрнец расланмавы, гариза биругэ 
вэкалэте булмаган зат тарафыннан гариза (запрос) биру;

3) башка органга документлар тапшыру;
4) дерес булмаган Ьэм (яки) каршылыклы белешмэлэр, килешенмэгэн 

тезэтмэлэр, документларнын, эчтэлеген терлечэ ацларга мемкинлек бирэ торган 
житди зыяннар булган документлар, уз кечен югалткан документлар тапшыру;

5) Регламент нигезендэ муниципаль хезмэт курсэтуне алучы булмаган 
затныц муниципаль хезмэт курсэтуне сорап мерэжэгать итуе;

6) электрон гариза формасында мэжбури кырларны дерес тутырмау, 
гаризаныц электрон формасында Ьэм тапшырылган документларда каршылыклы 
мэгълуматлар булу;

7) электрон формадагы гаризага (запроска) Ьэм башка документларга 
электрон имза гамэлдэге законнарны бозып куелган;

8) электрон документлар аларны биру форматы талэплэренэ туры килми Ьэм 
(яки) укылмый;

2.7.2. Муниципаль хезмэтне Республика порталы аша алдан (проактив) 
режимында курсэткэн очракта, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту каралмаган.

2.7.3. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэр исемлеге тегэл булып тора.

2.7.4. Гаризаны Ьэм муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны 
кабул итудэн баш тарту турында карар мерэжэгать итучене кабул иту вакытында 
да, Башкарма комитетныц жаваплы вазыйфаи заты тарафыннан муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны (белешмэлэрне) ведомствоара мэгълумати 
бэйлэнештэн файдаланып алганнан сон да, гаризаны теркэгэннэн сон 7 эш 
кененнэн дэ артмаган срокта кабул ителергэ мемкин.

2.7.5. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш
тарту турында карар, баш тарту сэбэплэрен курсэтеп, 4 нче кушымтада билгелэнгэн 
форма буенча рэсмилэштерелэ, Башкарма комитетнын вэкалэтле вазыйфаи заты 
(Башкарма комитет) тарафыннан билгелэнгэн тэртиптэ кечэйтелгэн
квалификацияле электрон имза белэн имзалана Ьэм мерэжэгать итучегэ 
Республика порталыныц шэхси кабинетына Ьэм (яки) КФУгэ муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар кабул 
ителгэн кенне жибэрелэ.

2.7.6. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза Ьэм документлар 
Бердэм порталда урнаштырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары Ьэм 
тэртибе турында мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, гаризаны Ьэм башка 
документларны кабул итудэн баш тарту тыела.

2.8. Муниципаль хезмэт курсэтуне туктатып тору яки баш тарту ечен нигезлэрнец 
тулы исемлеге.



2.8.1. Муниципаль хезмэт куреэтуне туктатып тору ечен нигезлэр 
каралмаган.

2.8.2. Муниципаль хезмэт куреэтудэн баш тарту ечен нигезлэр иеемлеге:
1) адресация объектына адрес биру турында гариза белэн Регламентный 1.2 

пунктында куреэтелмэгэн зат мерэжэгать иткэн;
2) ведометвоара запроека жавап адресация объектына адрес биру яки аныц 

адрееын юкка чыгару ечен кирэкле документ йэм (яки) мэгълуматныц булмавын 
раелый, йэм тиешле документ мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) 
тарафыннан уз инициативаеы буенча тапшырылмаган;

3) адресация объектына адрес биру яки аныц адрееын юкка чыгару ечен 
гариза бируне мерэжэгать итучегэ ( вэкиленэ) йеклэуче документлар Россия 
Федерациясе законнарында билгелэнгэн тэртипне бозып бирелгэн;

4) Россия Федерациясе Хекумэтенец 19.11.2014 ел, № 1221 карары белэн 
раеланган адреслар биру, узгэрту йэм юкка чыгару кагыйдэлэренец 5, 8 - 11 йэм 14 
- 18 пунктларында курсэтелгэн адресация объектына адрес биру яки аныц адрееын 
юкка чыгару очраклары йэм шартлары юк;

5) мерэжэгать итуче инициативаеы буенча муниципаль хезмэт курсэту 
турында гаризаны кире алу.

2.8.3. Муниципаль хезмэт куреэтудэн баш тарту ечен нигезлэр иеемлеге 
тегэл булып тора.

2.8.5. Муниципаль хезмэт алу ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар, баш тарту сэбэплэрен куреэтеп, Регламентка 2 нче 
кушымтада билгелэнгэн форма буенча рэсмилэштерелэ, Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) тарафыннан билгелэнгэн тэртиптэ 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза белэн имзалана йэм мерэжэгать 
итучегэ Республика порталыныц шэхси кабинетына йэм (яки) КФУгэ муниципаль 
хезмэт куреэтудэн баш тарту турында карар кабул ителгэн кенне жибэрелэ.

2.8.6. Муниципаль хезмэт курсэту турында гариза Бердэм порталда 
урнаштырылган муниципаль хезмэт курсэту сроклары йэм тэртибе турында 
мэгълумат нигезендэ бирелгэн очракта, муниципаль хезмэт куреэтудэн баш тарту 
тыела.

2.9. Муниципаль хезмэт курсэту ечен алына торган дэулэт пошлинасын яисэ 
башка тулэуне алу тэртибе, кулэме йэм нигезлэре.

Муниципаль хезмэт тулэусез нигездэ куреэтелэ.

2.10. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле йэм мэжбури булган хезмэтлэр 
иеемлеге, шул исэптэн муниципаль хезмэтлэр куреэтудэ катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелэ торган документ (документлар) турында белешмэлэр.

Кирэкле йэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.



2.11. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле йэм мэжбури булган хезмэтлэр 
куреэтугэ тулэуне алу тэртибе, кулэме йэм нигезлэре, шул исэптэн мондый тулэу 

кулэмен исэплэу методикасы турында мэгълуматны да кертеп

Кирэкле йэм мэжбури хезмэтлэр курсэту талэп ителми.

2.12. Муниципаль хезмэт курсэту, муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы 
оешма тарафыннан курсэтелэ торган хезмэтлэрне курсэту турында запрос 

биргэндэ йэм мондый хезмэтлэр курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты.

2.12.1. Муниципаль хезмэт алуга гариза биргэндэ кету вакыты - 15 минуттан 
да артык тугел.

2.12.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен алганда чиратныц максималь 
вакыты 15 минуттан артмаска тиеш.

2.13. Муниципаль хезмэт йэм муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы оешма 
тарафыннан курсэтелэ торган хезмэт курсэту турында мерэжэгать итученец 

запросын, шул исэптэн электрон формада, теркэу вакыты йэм тэртибе.

2.13.1. Гариза биргэн кенне КФУгэ шэхси мерэжэгать иткэндэ, гариза 
биручегэ теркэу номеры йэм электрон гариза биру датасы белэн КФУ 
автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан расписка бирелэ.

2.13.2. Гаризаны Республика порталы аша жибэргэндэ, гариза бируче 
гаризаны теркэу кенендэ Республика порталыныц шэхси кабинетында йэм 
электрон почта аша гариза жибэрелуен, анда теркэу номеры йэм гариза биру датасы 
курсэтелуен раслый торган хэбэрнамэ ала.

2.14. Муниципаль хезмэт курсэту залына, кету залына, муниципаль хезмэт 
курсэту турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру урнэклэренэ 

йэм йэр муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар исемлегенэ, 
мондый хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст йэм мультимедиа 

мэгълуматларын урнаштыру йэм рэсмилэштеру, шул исэптэн федераль законнар 
йэм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендэ инвалидлар ечен курсэтелгэн объектларныц утемлелеген тээмин итугэ 
карата талэплэр.

2.14.1. Муниципаль хезмэт курсэту янгынга каршы система йэм янгын 
сундеру системасы белэн жийазландырылган биналарда йэм булмэлэрдэ 
башкарыла.

Г ариза биручелэрне кабул иту урыннары документларны рэсмилэштеру ечен 
кирэкле мебель, мэгълумати стендлар белэн жийазландырыла.

Инвалидларныц муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ 
алуы тээмин ителэ (бинага уцайлы керу-чыгу йэм хэрэкэт иту).



Муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында визуаль, текст Ьэм 
мультимедиа мэгълуматы гариза биручелэр ечен уцайлы урыннарда, шул исэптэн 
инвалидларныц чиклэнгэн мемкинлеклэрен исэпкэ алып урнаштырыла.

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турында Россия Федерациясе законнары 
нигезендэ муниципаль хезмэт курсэту урынына тоткарлыксыз керэ алу максатында 
тээмин ителэ:

1) куру сэлэте Ьэм местэкыйль хэрэкэт иту функциясе бозылулары булган 
инвалидларны озата бару Ьэм аларга ярдэм курсэту;

2) транспорт чарасына утырту Ьэм аннан тешеру мемкинлеге, шул исэптэн 
кресло-коляска кулланып;

3) инвалидларныц хезмэт курсэтулэргэ тоткарлыксыз керуен тээмин иту 
ечен, кирэкле жийазларны Ьэм мэгълумат туплагычларны, аларныц тормыш 
эшчэнлеген чиклэуне исэпкэ алып, тиешенчэ урнаштыру;

4) инвалидлар ечен кирэкле тавыш Ьэм куру мэгълуматын, шулай ук 
язуларны, билгелэрне Ьэм башка текст Ьэм график мэгълуматны Брайль рельеф - 
нокталы шрифты белэн башкарылган билгелэр белэн кабатлау;

5) сурдотэржемэче Ьэм тифлосурдотэржемэче хезмэтенэ рехсэт;
6) махсус ейрэтелуен раслый торган Ьэм Россия Федерациясе Хезмэт Ьэм 

социаль яклау министрлыгыныц «Йертуче этне махсус укытуны раслаучы 
документ формасын Ьэм аны биру тэртибен раслау турында» 2015 елныц 22 
июнендэге 386н номерлы боерыгы белэн билгелэнгэн тэртиптэ Ьэм форма буенча 
бирелэ торган документы булганда, йертуче этне бинага кертергэ рехсэт.

2.14.3. Регламентныц 2.14.2 пункты 1-4 пунктчаларында курсэтелгэн 
муниципаль хезмэт курсэту гамэлгэ ашырыла торган объектларныц Ьэм 
муниципаль хезмэт курсэтудэ кулланыла торган чараларныц инвалидлар ечен 
утемле булуын тээмин иту елешендэ талэплэр 2016 елныц 1 июленнэн соц 
файдалануга тапшырылган яки модернизациялэнгэн объектларга Ьэм 
средстволарга кулланыла.

2.15. Муниципаль хезмэт курсэтулэрдэн файдалану мемкинлеге Ьэм сыйфаты 
курсэткечлэре, шул исэптэн мерэжэгать итученец муниципаль хезмэт 

курсэткэндэ вазыйфаи затлар белэн узара хезмэттэшлеге саны Ьэм аларныц 
дэвамлылыгы, муниципаль хезмэт курсэтунец барышы турында мэгълумат алу 

мемкинлеге, шул исэптэн мэгълумати-коммуникацион технологиялэр кулланып, 
дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэгендэ (шул 

исэптэн тулы кулэмдэ), жирле узидарэ органыныц телэсэ кайсы территориаль 
булекчэсендэ, мерэжэгать итуче телэге белэн (экстерриториаль принцип), дэулэт 

Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтунец купфункцияле узэклэрендэ Федераль 
законныц 15.1 статьясы нигезендэ берничэ дэулэт Ьэм (яки) муниципаль хезмэт 

курсэту турында запрос (комплекслы запрос) аша муниципаль хезмэт алу 
мемкинлеге яисэ мемкин булмавы.

2.15.1. Муниципаль хезмэт курсэтунец Ьэркем ечен мемкин булуы 
курсэткечлэре булып тора:



1) документлар кабул иту йом биру алып барыла торган бинанын домотать 
транспортыннан файдалану мемкинлеге булган зонада урнашуы;

2) кирокле белгечлор саны, шулай ук гариза биручелордон документлар 
кабул итело торган булмолор булу;

3) могълумат стендларында, муниципаль районнын росми сайтында, Бердом 
порталда, Республика порталында муниципаль хезмот курсоту ысуллары, тортибе 
йом сроклары турында тулы могълумат булу;

4) инвалидларга хезмотлорне башка затлар белон бертигез дорожодо алырга 
комачаулаучы каршылыкларны утудо ярдом курсоту;

2.15.2. Муниципаль хезмот курсоту сыйфаты курсоткечлоре булып тора:
1) документларны кабул иту йом карау срокларын утоу;
2) муниципаль хезмот нотижосен алу срогын утоу;
3) Башкарма комитет хезмоткорлоре тарафыннан Регламентны бозуга 

нигезлонгон шикаятьлорнен булмавы;
4) мерожогать итученен вазыйфаи затлар белон узара хезмоттошлеге саны 

(консультациялорне исопко алмыйча):
4.1) мерожогать итученен муниципаль хезмот курсоткондо КФУ 

хезмоткорлоре белон хезмоттошлеге барлык кирокле документлар белон гариза 
биргондо бер тапкыр гамолго ашырыла;

4.2) КФУдо муниципаль хезмот курсоту нотижосен когазьдо электрон 
документ формасында алу кирок булган очракта бер тапкыр.

Мерожогать итученен муниципаль хезмот курсоткондо белгеч белон бер 
хезмоттошлеге довамлылыгы 15 минуттан артмый.

Мерожогать итуче кучмо радиотелефон элемтосе жайланмалары ярдомендо, 
Бердом портал, Республика порталы, терминаль жайланмалар ярдомендо 
муниципаль хезмот курсотунен сыйфатын боялорго хокуклы.

2.15.3. Муниципаль хезмот курсотунен барышы турында могълумат гариза 
бируче тарафыннан Бердом порталда яки Республика порталында шохси кабинетта, 
КФУдо алынырга мемкин.

2.15.4. Муниципаль хезмот курсоту гариза бируче телоге буенча, яшоу 
урынына яки фактта яшоу (тору) урынына бойсез ровешто, экстерриториаль 
принцип буенча телосо кайсы КФУдо гамолго ашырыла.

Мерожогать итуче муниципаль хезмотне комплекслы запрос составында 
алырга хокуклы.

2.16. Башка талоплор, шул исоптон экстерриториаль принцип буенча муниципаль 
хезмот курсотунен узенчолеклорен исопко алучы (огор муниципаль хезмот 

экстерриториаль принцип буенча курсотелгон булса) йом электрон формада 
муниципаль хезмот курсоту узенчолеклоре.

2.16.1. Электрон формада муниципаль хезмот курсоткондо гариза бируче 
хокуклы:

а) Бердом порталда яки Республика порталында урнаштырылган муниципаль 
хезмот курсоту тортибе йом сроклары турында могълумат алырга;



б) муниципаль хезмэт курсэту турында гариза, муниципаль хезмэт курсэту 
ечен кирэкле башка документлар, шул исэптэн электрон сурэтлэре Республика 
порталын кулланып, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1 елеше 7.2 
пункты нигезендэ электэн расланган документлар Ьэм мэгълумат бирергэ;

в) электрон формада бирелгэн муниципаль хезмэт курсэту турында 
гаризаларны утэу барышы турында белешмэлэр алырга;

г) Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэтунец сыйфатын 
бэялэргэ;

д) электрон документ формасында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен 
алырга;

е) Башкарма комитетныц, шулай ук аныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 
хезмэткэрлэрнец карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) Республика 
порталы, дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэтуче органнар, аларныц вазыйфаи 
затлары дэулэт Ьэм муниципаль хезмэткэрлэрнец дэулэт Ьэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэткэндэ карарларына Ьэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка 
кадэр (судтан тыш) шикаять биру процессын тээмин итуче Федераль дэулэт 
мэгълумат системасы порталы аша шикаять бирергэ.

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Бердэм порталда, Республика порталында 
гаризаныц электрон формасын тутыру юлы белэн, нинди дэ булса башка формада 
гариза биру зарурлыгыннан тыш башкарыла.

2.16.3. КФУдэ кабул итугэ гариза биручелэрне теркэу (алга таба - язылу) 
Республика порталы, КФУ контакт-узэге телефоны аша башкарыла.

Мерэжэгать итучегэ кабул иту ечен телэсэ нинди ирекле датага Ьэм вакытка 
оешманыц кабул иту графигында билгелэнгэн чиклэрдэ язылу мемкинлеге бирелэ.

Билгеле бер датага язылу шушы дата житэргэ бер тэулек кала тэмамлана.
Республика порталы аша алдан язылуны гамэлгэ ашыру ечен, гариза 

биручегэ система тарафыннан соратып алына торган мэгълуматларны, шул исэптэн 
тубэндэгелэрне курсэтергэ кирэк:

фамилия, исем, атасыныц исеме (булганда);
телефон номеры;
электрон почта адресы (телэк буенча);
телэгэн кабул иту кене Ьэм вакыты.
Гариза бируче алдан язылу вакытында хэбэр иткэн мэгълуматлар шэхси 

кабул иту вакытында гариза бируче биргэн документларга туры килмэгэн очракта, 
алдан язылу гамэлдэн чыгарыла.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда, гариза биручегэ талон -раслауны 
бастырып чыгару мемкинлеге бирелэ. Мерэжэгать итуче электрон почта адресын 
хэбэр иткэн очракта, курсэтелгэн адреска шулай ук кабул иту датасы, вакыты Ьэм 
урыны курсэтелгэн алдан язылуны раслау турында мэгълумат жибэрелэ.

Алдан язылуны гамэлгэ ашырганда, гариза биручегэ, кабул иту вакытыннан 
15 минут узгач, алдан язылу гамэлдэн чыгарылуы турында мэжбури рэвештэ хэбэр 
ителэ.

Мерэжэгать итуче телэсэ кайсы вакытта алдан язылудан баш тартырга 
хокуклы.



Мерэжэгать итучедэн, Россия Федерациясенец норматив хокукый актлары 
нигезендэ идентификация 11эм аутентификация узудан, кабул иту максатын 
куреэтудэн, шулай ук кабул иту ечен вакыт интервалы дэвамлылыгын исэплэу 
ечен кирэк булган мэгълуматлар тапшырудан тыш, башка гамэллэр кылуны талэп 
иту тыела.

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

административ процедураларны утэу узенчэлеклэре, шулай ук 
купфункцияле узэклэрдэ 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 консультациялэр биру;
2) мерэжэгать итуче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул 

иту Ьэм карау;
3) муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 

запросларны формалаштыру Ьэм жибэру;
4) муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэу;
5) гариза биручегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру).

3.2. Гариза биручегэ консультациялэр биру.

3.2.1. Гариза бирученен, муниципаль хезмэт курсэту белэн бэйле мэсьэлэлэр 
буенча мерэжэгате административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып тора:

- гариза бируче КФУгэ мерэжэгать иткэндэ - КФУ хезмэткэре;
- мерэжэгать итуче Башкарма комитетка мерэжэгать иткэндэ -Татарстан 

Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге Башкарма 
комитеты житэкчесе урынбасары (алга таба - консультация биру ечен жаваплы 
вазыйфаи зат).

3.2.2. Мерэжэгать итуче купфункцияле узэккэ муниципаль хезмэт курсэту 
тэртибе Ьэм сроклары турында консультация сорап шэхсэн узе Ьэм телефон Ьэм 
электрон почта аша мерэжэгать итэргэ хокуклы.

КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ, шул исэптэн муниципаль хезмэт 
курсэтуне алу ечен бирелэ торган документлар составы, формасы Ьэм башка 
мэсьэлэлэр буенча консультациялэр бирэ.

Мерэжэгать итуче оешма сайтыннан (http://edu.tatar.ru) ирекле файдалану 
юлы белэн муниципаль хезмэт курсэту тэртибе турында мэгълумат алырга мемкин.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче мерэжэгате 
кенендэ гамэлгэ ашырыла.

http://edu.tatar.ru


Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: тапшырыла 
торган документлар составы, формасы йэм муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.2.3. Мерэжэгать итуче Башкарма комитетка телефон йэм электрон почта 
аша мерэжэгать итэргэ, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 
сайтында муниципаль хезмэт курсэту тэртибе йэм сроклары, шул исэптэн составы, 
тапшырыла торган документлар формасы йэм муниципаль хезмэт алу ечен башка 
мэсьэлэлэр буенча консультация алырга хокуклы.

Консультация биру ечен жаваплы вазыйфаи зат Регламентный 1.3.4 пункты 
талэплэре нигезендэ мерэжэгать итучегэ мэгълумат бирэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар мерэжэгать кергэн кеннэн 
еч эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: тапшырыла 
торган документлар составы, формасы йэм муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле башка мэсьэлэлэр буенча консультациялэр.

3.3. Гариза бируче тарафыннан бирелгэн документлар комплектын кабул иту йэм 
карау.

3.3.1. КФУ яки КФУнец ерактагы эш урыны аша муниципаль хезмэт курсэту 
ечен документлар кабул иту.

3.3.1.1. Мерэжэгать итуче (мерэжэгать итуче вэкиле) КФУгэ муниципаль 
хезмэт курсэту турында запрос белэн мерэжэгать итэ йэм Регламентный 2.5 пункты 
нигезендэ документлар тапшыра.

3.3.1.2. Гаризалар кабул итуче КФУ хезмэткэре:
гариза бирученец шэхесен раслый;
мерэжэгать предметын билгели;
документлар бируче затныц вэкалэтлэрен тикшерэ;
документларнын, Регламентный 2.5 пунктында курсэтелгэн талэплэргэ туры 

килуен тикшерэ;
КФУ автоматлаштырылган мэгълумат системасында гаризаныц электрон 

формасын тутыра;
Регламентныц 2.5.1 пунктында курсэтелгэн документларны кэгазьдэ 

тапшырганда, бирелгэн документларны сканерлый;
КФУ автоматлаштырылган мэгълумат системасыннан гариза бастырып 

чыгара;
гариза биручегэ тикшеру йэм имзалау ечен бирэ;
имза куйгач, КФУ автоматлаштырылган мэгълумат системасында 

имзаланган гаризаны сканерлый;
электрон формада тапшырылган документларны яки электрон сурэтлэрне 

КФУ автоматлаштырылган мэгълумат системасында йекли, электрон эш 
формалаштыра;

имзаланган гаризаны йэм кэгазь документларнын оригиналларын кире 
кайтара;



гариза биручегэ документларны кабул итугэ расписка бирэ.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче мерэжэгате 

кенендэ гамэлгэ ашырыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: жибэругэ эзер 

гариза йэм документлар пакеты.
3.3.I.3. КФУ хезмэткэре гариза биручедэн электрон формада кабул ителгэн 

документлар пакетын (электрон эшлэр пакетлары составында) мерэжэгать итуче 
КФУ структур булекчэсенэ мерэжэгать иткэн кеннэн бер эш кене эчендэ Башкарма 
комитетка жибэрэ.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: Башкарма 
комитетка электрон хезмэттэшлек системасы аша жибэрелгэн гариза йэм 
документлар пакеты (электрон эш).

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмэт курсэту ечен электрон 
формада документлар кабул иту.

3.3.2.1. Гариза бируче Республика порталы аша электрон формада гариза 
биру ечен тубэндэге гамэллэрне башкара:

Республика порталында авторизацияне башкара;
Республика порталында электрон гариза формасын ача;
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле йэм мэжбури булган белешмэлэрне 

уз эченэ алган электрон гариза формасын тутыра;
документларны электрон формада яки документларнын электрон сурэтлэрен 

электрон гариза формасына беркетэ (кирэк булганда);
электрон формада муниципаль хезмэт курсэту шартлары йэм тэртибе белэн 

танышу йэм килешу фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 
турында тиешле билге куя);

хэбэр ителгэн белешмэлэрнен дереслеген раслый (электрон гариза 
формасында тиешле билге куя);

тутырылган электрон гаризаны жибэрэ (электрон гариза формасында тиешле 
теймэгэ баса);

электрон гариза 63-ФЗ номерлы Федераль закон талэплэре йэм 210-ФЗ 
номерлы Федераль закон талэплэре нигезендэ (гади электрон имза йэм (яки) 
кечэйтелгэн квалификацияле электрон имза белэн) имзалана;

электрон гариза жибэру турында хэбэрнамэ ала.
Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар гариза бируче мерэжэгате 

кенендэ гамэлгэ ашырыла.
Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: Башкарма 

комитетка электрон хезмэттэшлек системасы аша жибэрелгэн электрон эш.
3.3.3. Башкарма комитет тарафыннан документлар комплектын карау.
3.3.3.1. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле гариза йэм башка 

документлар керу административ процедураны башкару ечен нигез булып тора.
Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 

булып Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге 



Башкарма комитеты житэкчесе урынбасары тора (алга таба - документларны кабул 
иту ечен жаваплы вазыйфаи зат).

Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат карап тикшеругэ 
документлар кергэннэн соц:

гаризага эш номенклатурасы нигезендэ номер Ьэм «Документларны 
тикшеру» статусы бирэ, бу Республика порталыныц шэхси кабинетында чагыла;

кергэн электрон эшлэрне, шул исэптэн мерэжэгать итуче тарафыннан 
электрон формада теркэлгэн документларны Ьэм документларныц электрон 
сурэтлэрен ейрэнэ;

документларныц электрон сурэтлэренец тулылыгын, укылуын тикшерэ;
электрон имзаныц Бердэм порталга мерэжэгать иту юлы белэн чынбарлык 

шартлары утэлуен тикшерэ (мерэжэгать итуче тарафыннан кечэйтелгэн 
квалификацияле электрон имза белэн имзаланган документларныц электрон 
сурэтлэре тапшырылган очракта).

Регламентныц 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 
карар проектын эзерли.

Кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзаны тикшеру нэтижэсендэ аныц 
чынбарлыгы шартларын утэмэу ачыкланган очракта, хэбэрнамэдэ 63 -ФЗ номерлы 
Федераль законныц 11 статьясындагы пунктлар булырга тиеш, алар аны кабул 
итугэ нигез булып тора.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган Ьэм (яки) 
каршылыклы белешмэлэр булган, билгелэнгэн талэплэрне бозып 
рэсмилэштерелгэн документларныц (мэгълуматларныц) исемнэре турында 
мэгълумат булырга тиеш) (регламентка 4 кушымта нигезендэ форма буенча 
рэсмилэштерелэ), билгелэнгэн тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы 
аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проектын килештеру Регламентныц 3.5 пунктында каралган 
тэртиптэ гамэлгэ ашырыла .

Регламентныц 2.7.1 пунктында каралган документларны кабул итудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, документларны кабул иту ечен жаваплы 
вазыйфаи зат гариза кергэн кеннэн алып бер эш кене дэвамында мерэжэгать 
итучегэ гаризада курсэтелгэн ысул белэн гариза керу турында, гаризаныц теркэу 
номерын, гариза алу датасын, файлларныц, аца теркэлгэн документлар исемлеген, 
муниципаль хезмэт нэтижэсен алу датасын уз эченэ алган хэбэрнамэ жибэрэ.

Регламентныц 3.3.3.1 пунктында курсэтелгэн процедураларны техник 
мемкинлек булганда башкару дэулэт Ьэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, автомат 
рэвештэ гамэлгэ ашырыла.



3.3.3.3. Регламентный, 3.3.3 пункты белэн билгелэнгэн процедуралар гариза 
кергэн кеннэн бер эш кене эчендэ башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэээре булып тора: карауга кабул 
ителгэн документлар комплекты яки муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проекты.

3.4. Муниципаль хезмэт курсэтудэ катнашучы органнарга ведомствоара 
запросларны формалаштыру Ьэм жибэру.

3.4.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, кабул иту 
ечен жаваплы вазыйфаи заттан (хезмэткэрдэн) административ процедураны 
башкаруга вэкалэтле вазыйфаи затныц (хезмэткэрнец) мерэжэгать итучедэн кабул 
ителгэн документларны алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге 
Башкарма комитеты житэкчесе урынбасары тора (алга таба - ведомствоара 
запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.4.2. Ведомствоара запросларны жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат 
Регламентный 2.6.1 пунктында каралган документларны Ьэм белешмэлэрне 
тапшыру турында запросларны ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы 
аша (техник мемкинлек булмаганда - башка ысуллар белэн) электрон формада тези 
Ьэм жибэрэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар карау ечен гариза кабул 
ителгэн кенне башкарыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: хакимият 
органнарына Ьэм (яки) хакимият органнары ведоствосындагы оешмаларга 
жибэрелгэн запрослар.

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша кергэн запрос 
нигезендэ мэгълумат белэн тээмин итуче белгечлэр соратып алына торган 
документларны (мэгълуматны) тапшыралар яки муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документ Ьэм (яки) мэгълумат булмавы турында хэбэрнамэлэр жибэрэлэр 
(алга таба - баш тарту турында хэбэрнамэ).

Элеге пункт белэн билгелэнгэн процедуралар тубэндэге срокларда гамэлгэ 
ашырыла:

Росреестр белгечлэре жибэргэн документлар (белешмэлэр) буенча - еч эш 
кененнэн дэ артмый;

жирле узидарэ органнары Ьэм алар ведомствосындагы оешмалар 
карамагында булган документлар (белешмэлэр) буенча - еч эш кененнэн дэ 
артмый;

калган тээмин итучелэр буенча - органга яки оешмага ведомствоара запрос 
килгэн кеннэн биш кен эчендэ, эгэр ведомствоара запроска жавап эзерлэу Ьэм 
жибэрунец башка сроклары федераль законнарда, Россия Федерациясе 
Хекумэтенец хокукый актларында Ьэм федераль законнар нигезендэ кабул ителгэн 
Татарстан Республикасыныц норматив хокукый актларында билгелэнмэсэ.



Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тора: 
муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар (белешмэлэр) яисэ 
ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи затка юнэлтелгэн баш 
тарту турында хэбэрнамэ.

3.4.4. Ведомствоара запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи зат: 
ведомствоара электрон хезмэттэшлек системасы аша соратып алына торган

документлар (белешмэлэр) яисэ документ йэм (яки) мэгълумат булмаганда баш 
тарту турында хэбэрнамэ ала;

Регламентный 2.7.1 пунктында каралган нигезлэр булганда, Ведомствоара 
запрослар жибэрелгэннэн соц биш эш кене узгач, муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында карар проектын эзерли.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проекты, баш тарту сэбэплэрен курсэтеп (муниципаль хезмэт 
курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэр 
мондый документларга карата билгелэнгэн талэплэрне бозуга бэйле булса, 
документларны кабул итудэн баш тарту ечен нигезлэрдэ дерес булмаган йэм (яки) 
каршылыклы белешмэлэр булган, билгелэнгэн талэплэрне бозып 
рэсмилэштерелгэн документларныц (мэгълуматларныц) исемнэре турында 
мэгълумат булырга тиеш) (регламентка 4 кушымта нигезендэ форма буенча 
рэсмилэштерелэ), билгелэнгэн тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы 
аша килештеругэ жибэрелэ.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 
тарту турында карар проектын килештеру Регламентныц 3.5.3 пунктында каралган 
тэртиптэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: муниципаль 
хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш тарту турында 
карар проекты, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документлар комплекты.

3.4.5. Муниципаль хезмэт алдан (проактив) режимда Республика порталы 
аша курсэтелгэн очракта, ведомствоара запрослар жибэру гамэлгэ ашырылмый.

Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле белешмэлэр Регламентныц 2.6.3 
пунктында каралган тэртиптэ дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен 
билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып алына.

3.4.6. Регламентныц 3.4.2, 3.4.4 пунктларында курсэтелгэн процедураларны 
техник мемкинлек булганда башкару дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэту 
ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, шул 
исэптэн регламентныц 2.13 пункты нигезендэ гариза теркэгэн мизгелдэн алып 
автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.4.7. Регламентныц 3.4 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь вакыты биш эш кенен тэшкил итэ.

3.5. Муниципаль хезмэт нэтижэсен эзерлэу.



3.5.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып, ведомствоара 
запрослар жибэру ечен жаваплы вазыйфаи заттан муниципаль хезмэт курсэту ечен 
кирэкле документлар (белешмэлэр) комплекты керу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге 
Башкарма комитеты житэкчесе урынбасары тора (алга таба - муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы вазыйфаи зат).

3.5.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы 
вазыйфаи зат:

адресация объектына адрес биру яки анын адресын юкка чыгару 
мемкинлеген билгели;

адресация объектынын урнашу урынын (кирэк булганда) тикшерэ;
Регламентнын 2.8.2 пунктында курсэтелгэн муниципаль хезмэт курсэтудэн 

баш тарту ечен нигезлэрне ачыклаганда, муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту 
турында карар проектын эзерли;

регламентнын 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмэт курсэтудэн баш 
тарту ечен нигезлэр булмаган очракта, муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле 
документларны карау нэтижэлэре буенча адресация объектына адресны биру яки 
гамэлдэн чыгару турында карар проектын эзерли;

эзерлэнгэн муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе проектын билгелэнгэн 
тэртиптэ электрон документ эйлэнеше системасы аша килештеругэ жибэрэ.

Административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
3.5.3. Муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн 

баш тарту турында карар проектын, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе 
проектын (алга таба - документлар проектлары) килештеру йэм кул кую 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы структур булекчэ 
житэкчесе, Башкарма комитет Житэкчесе урынбасары, Башкарма комитет 
Житэкчесе тарафыннан башкарыла.

Кисэтулэр булган документларнын эзерлэнгэн проектлары муниципаль 
хезмэт нэтижэсен эзерлэу ечен жаваплы затка кире кайтарыла. Кисэтулэрне 
бетергэннэн сон, документлар проектлары килешу йэм кул кую ечен кабат 
тапшырыла.

Башкарма комитет Житэкчесе документлар проектларына кул куйганда, 
Башкарма комитетнын вазыйфаи затлары тарафыннан административ
процедураларны утэу сроклары, аларнын эзлеклелеге йэм тулылыгы елешендэ 
Регламентнын утэлешен, электрон документ эйлэнеше системасында Башкарма 
комитетнын вэкалэтле вазыйфаи затлары килештеруен тикшерэ.

Административ процедураларны утэу сроклары, аларнын эзлеклелеге йэм 
тулылыгы елешендэ хокук бозулар ачыкланган очракта, Башкарма комитет 
Житэкчесе Регламентнын 4.3 пункты нигезендэ хокук бозуларга юл куйган 
затларны жаваплылыкка тарту инициативасы белэн чыга.

Административ процедуралар бер эш кене дэвамында башкарыла.
Административ процедураларны башкару нэтижэлэре булып тубэндэгелэр 

тора: муниципаль хезмэт курсэту ечен кирэкле документларны кабул итудэн баш 



тарту турында карар, муниципаль хезмэт куреэтудэн баш тарту турында карар, 
адресация объектына адрес биру яки юкка чыгару турында карар.

3.5.4. Регламентный 3.5.2, 3.5.3 пунктларында курсэтелгэн процедураларны 
техник мемкинлек булганда башкару дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэту 
ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат системасын кулланып, автомат 
рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

3.5.5. Регламентный 3.5 пунктында курсэтелгэн административ 
процедураларны утэунец максималь вакыты ике эш кенен тэшкил итэ.

3.6. Мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт нэтижэсен биру (жибэру).

3.6.1. Административ процедураны башкару ечен нигез булып 
административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 
муниципаль хезмэт курсэтуне (бирудэн баш тартуны) раслаучы документ алу тора.

Административ процедураны утэу ечен жаваплы вазыйфаи зат (хезмэткэр) 
булып Татарстан Республикасы Тукай муниципаль районы Сэмэкэй авыл жирлеге 
Башкарма комитеты житэкчесе урынбасары тора (алга таба - документларны биру 
(жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат).

Документлар биру (жибэру) ечен жаваплы вазыйфаи зат:
дэулэт йэм муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн 

автоматлаштырылган мэгълумат системасы документациясен алып бару 
системасына муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре турында мэгълуматларны 
теркэуне йэм кертуне тээмин итэ;

мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) Республика порталы аша муниципаль 
хезмэтне электрон хезмэттэшлек ярдэмендэ курсэту йэм муниципаль хезмэт 
курсэту нэтижэсен КФУдэ алу мемкинлеге турында хэбэр итэ.

Адресаци я объектына адрес биру яки юкка чыгару турында карар кабул 
ителгэннэн соц бер эш кене эчендэ дэулэт адрес реестрына, шэйэр тезелеше 
эшчэнлеген тээмин иту дэулэт мэгълумат системасына кертелэ.

Процедураларны техник мемкинлек булганда башкару дэулэт йэм 
муниципаль хезмэтлэр курсэту ечен билгелэнгэн автоматлаштырылган мэгълумат 
системасын кулланып, автомат рэвештэ гамэлгэ ашырыла.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) муниципаль хезмэт курсэтуне 
(бирудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куйган кенне гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: мэгълумат 
системаларында муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе турында мэгълумат 
урнаштыру, муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре йэм аны алу ысуллары 
турында мерэжэгать итучегэ (аныц вэкиленэ) хэбэр иту.

3.6.2. Муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсен биру (жибэру) тэртибе:
З.6.2.1. Гариза бируче муниципаль хезмэт нэтижэсен сорап КФУгэ 

мерэжэгать иткэндэ, КФУ хезмэткэре мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт 
нэтижэсен электрон документ формасында кэгазьдэ бирэ. Мерэжэгать итуче 



талэбе буенча электрон документный, кэгаздэге несхэсе белэн бергэ, электрон 
документ несхэсе туплагычка яздыру юлы белэн бирелергэ мемкин.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар чират тэртибендэ, гариза 
бирученец килу кенендэ КФУ эше Регламентында билгелэнгэн срокларда 
башкарыла.

3.6.2.2. Мерэжэгать итуче Республика порталы аша муниципаль хезмэт 
курсэтуне сорап мерэжэгать иткэндэ, мерэжэгать итученец шэхси кабинетына 
муниципаль хезмэт курсэту нэтижэсе булган, Башкарма комитетныц вэкалэтле 
вазыйфаи затыныц кечэйтелгэн квалификацияле электрон имзасы белэн 
имзаланган документныц электрон урнэге автомат рэвештэ жибэрелэ.

Элеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар Башкарма комитетныц 
вэкалэтле вазыйфаи заты (Башкарма комитет) муниципаль хезмэт курсэтуне 
(бирудэн баш тартуны) раслаучы документка кул куйган кенне гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: Республика 
порталыннан файдаланып гариза биручегэ муниципаль хезмэт курсэтуне раслый 
торган (шул исэптэн муниципаль хезмэт курсэтудэн баш тарту турында) документ 
юллау.

3.7. Техник хаталарны тезэту.

3.7.1. Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта техник хата 
ачыкланган очракта, мерэжэгать итуче Башкарма комитетка жибэрэ:

техник хатаны тезэту турында гариза (5 нче кушымта);
муниципаль хезмэт нэтижэсе буларак мерэжэгать итучегэ бирелгэн, техник 

хатасы булган документ;
техник хата булуын таныклаучы юридик кечкэ ия булган документлар.
Муниципаль хезмэт нэтижэсе булган документта курсэтелгэн белешмэлэрдэ 

техник хатаны тезэту турында гариза мерэжэгать итуче (вэкалэтле вэкил) 
тарафыннан шэхсэн, яисэ почта аша (шул исэптэн электрон почта аша), яисэ 
Республика порталы яки КФУ аша тапшырыла.

3.7.2. Документларны кабул иту ечен жаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 
тезэту турында гариза кабул итэ, теркэлгэн документлар белэн гаризаны терки йэм 
документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка тапшыра.

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

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: кабул ителгэн 
йэм теркэлгэн, документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи затка карап 
тикшеругэ жибэрелгэн гариза.

3.7.3. Документларны эшкэрту ечен жаваплы вазыйфаи зат хезмэт курсэту 
нэтижэсе булган документка тезэтмэлэр керту максатында документларны карый, 
Регламентныц 3.5 пунктында каралган процедураларны гамэлгэ ашыра йэм 
мерэжэгать итучегэ (вэкалэтле вэкилгэ) тезэтелгэн документны, мерэжэгать 
итучедэн (вэкалэтле вэкилдэн) техник хата булган документныц оригиналын алып, 
кул куйдырып бирэ яки мерэжэгать итучегэ почта аша (электрон почта аша), 



техник хата булган документ оригиналын тэкъдим иткэндэ, документ алу 
мемкинлеге турында хат жибэрэ.

Олеге пункт белэн билгелэнэ торган процедуралар техник хатаны 
ачыклаганнан яки телэсэ кайсы кызыксынган заттан жибэрелгэн хата турында 
гариза алынганнан соц, ике эш кене эчендэ гамэлгэ ашырыла.

Административ процедураларны утэу нэтижэлэре булып тора: гариза 
биручегэ бирелгэн (жибэрелгэн) документ.

4. Муниципаль хезмэт курсэтуне контрольдэ тоту тэртибе Иэм 
формалары

4.1. Жаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезлэмэлэрен йэм 
муниципаль хезмэт курсэтугэ талэплэрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларны утэуне йэм башкаруны, шулай ук алар тарафыннан карарлар 
кабул итуне агымдагы контрольне гамэлгэ ашыру тэртибе.

Муниципаль хезмэт курсэтунец тулылыгын йэм сыйфатын контрольдэ тоту 
мерэжэгать итучелэрнец хокукларын бозу очракларын ачыклау йэм бетеру, 
муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц утэлешен тикшеру, жирле узидарэ 
органнарыныц вазыйфаи затларыныц гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) карарлар 
эзерлэуне уз эченэ ала.

Административ процедураларныц утэлешен контрольдэ тоту формалары 
булып тора:

1) муниципаль хезмэт курсэту буенча документлар проектларын тикшеру 
йэм килештеру;

2) билгелэнгэн тэртиптэ эш кэгазьлэрен алып баруны тикшеру;
3) билгелэнгэн тэртиптэ муниципаль хезмэт курсэту процедураларыныц 

утэлешенэ контроль тикшерулэр уткэру.
Агымдагы контроль максатында электрон мэгълуматлар базасында булган 

мэгълуматлар, хезмэт корреспонденциясе, административ процедураларны 
башкаручы белгечлэрнец телдэн йэм язма мэгълуматы, тиешле документларны 
исэпкэ алу журналлары йэм башка мэгълуматлар кулланыла.

Муниципаль хезмэт курсэткэндэ йэм карарлар кабул иткэндэ гамэллэр 
кылуны тикшереп тору ечен, жирле узидарэ органы житэкчесенэ муниципаль 
хезмэт курсэту нэтижэлэре турында белешмэлэр тапшырыла.

Административ процедураларныц срокларын, эзлеклелеген йэм эчтэлеген 
бозу очраклары йэм сэбэплэре турында вазыйфаи затлар кичекмэстэн муниципаль 
хезмэт курсэтуче орган житэкчесенэ хэбэр итэлэр, шулай ук бозуларны бетеру 
буенча ашыгыч чаралар курэлэр.

Муниципаль хезмэт курсэту буенча административ процедуралар 
тарафыннан билгелэнгэн гамэллэр эзлеклелегенец утэлешенэ агымдагы контроль 
муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне оештыру ечен жаваплы жирле узидарэ 
органы житэкчесе урынбасары, муниципаль хезмэт курсэту буенча эшне 
оештыручы булек башлыгы тарафыннан гамэлгэ ашырыла.



Агымдагы контрольне гамэлгэ ашыручы вазыйфаи затлар иеемлеге жирле 
узидарэ органнарынын структур булекчэлэре турында нигезлэмэлэр йэм вазыйфаи 
регламентлар белэн билгелэнэ.

4.2. Муниципаль хезмэт куреэтунен тулылыгын йэм еыйфатын планлы йэм 
планнан тыш тикшерулэрне гамэлгэ ашыру тэртибе йэм вакыты, шул исэптэн 

муниципаль хезмэт куреэтунен тулылыгын йэм еыйфатын тикшереп тору тэртибе 
йэм формалары.

Контроль тикшерулэр планлы (жирле узидарэ органынын ярты еллык яки 
еллык эш планнары нигезендэ гамэлгэ ашырыла) йэм планнан тыш булырга 
мемкин. Тикшерулэр уздырганда муниципаль хезмэт куреэту белэн бэйле барлык 
мэеьэлэлэр (комплекелы тикшерулэр) яки мерэжэгать итученен конкрет 
мерэжэгате буенча еорау каралырга мемкин.

4.3. Муниципаль хезмэт куреэтуче орган вазыйфаи затларынын муниципаль 
хезмэт куреэту барышында кабул иткэн (кылган) карарлар (гамэллэр) (гамэл 

кылмау) ечен жаваплылыгы.

Уткэрелгэн тикшерулэр нэтижэлэре буенча, гариза биручелэрнен 
хокукларын бозу очраклары ачыкланган очракта, гаепле затлар Роееия 
Федерацияее законнары нигезендэ жаваплылыкка тартыла.

Жирле' узидарэ органы житэкчеее мерэжэгать итучелэр мерэжэгатьлэрен 
вакытында карап тикшермэгэн ечен жаваплылыкка ия.

Жирле узидарэ органынын етруктур булекчэее житэкчеее (урынбаеары) 
элеге Регламентнын 3 булегендэ куреэтелгэн админиетратив гамэллэрнен 
вакытында йэм (яки) тиешенчэ башкарылмавы ечен жаваплылыкка ия.

Муниципаль хезмэт куреэту барышында кабул ителэ торган (гамэлгэ 
ашырыла торган) карарлар йэм гамэллэр (гамэл кылмау) ечен вазыйфаи затлар йэм 
башка муниципаль хезмэткэрлэр законда билгелэнгэн тэртиптэ жаваплылыкка ия.

4.4. Муниципаль хезмэт куреэтуне, шул иеэптэн гражданнар, аларнын 
берлэшмэлэре йэм оешмалары тарафыннан, тикшереп тору тэртибенэ йэм 

формаларына карата талэплэрне характерлый торган нигезлэмэлэр.

Муниципаль хезмэт куреэтуне гражданнар, аларнын берлэшмэлэре йэм 
оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмэт куреэткэндэ жирле узидарэ 
органы эшчэнлегенен ачыклыгы, муниципаль хезмэт куреэту тэртибе турында 
тулы, актуаль йэм ышанычлы мэгълумат алу йэм муниципаль хезмэт куреэту 
процеееында мерэжэгатьлэрне (шикаятьлэрне) еудка кадэр карау мемкинлеге 
ярдэмендэ гамэлгэ ашырыла.

5. Муниципаль хезмэт курсэтуне органныц, дэулэт Иэм муниципаль 
хезмэтлэр курсэту купфункцияле узэгенец, 2010 елныц 27 июлендэге 210-ФЗ



номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.1 олешендэ курсэтелгэн 
оешмаларныц, шулай ук аларныц вазыйфаи затларыныц, муниципаль 

хезмэткэрлэрнец, хезмэткэрлэрнец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять бирунец судка кадэр (судтан тыш) тэртибе.

5.1. Муниципаль хезмэт алучылар муниципаль хезмэт курсэтуне органныц, 
муниципаль хезмэт курсэтуне органныц вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт 
курсэтуне орган житэкчесенец, купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц, шулай ук аларныц хезмэткэрлэренец гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) судка кадэр тэртиптэ шикаять биру хокукына ия.

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

1) муниципаль хезмэт курсэту турында запросны, 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 15.1 статьясында курсэтелгэн запросны теркэу срокларын бозу;

2) муниципаль хезмэт курсэту срогын бозу; Курсэтелгэн очракта 
купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына йэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 210-ФЗ 
номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ 
карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган 
купфункцияле узэккэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту 
функциясе йеклэнгэн булса мемкин;

3) мерэжэгать итучедэн муниципаль хезмэт курсэту ечен Россия 
Федерациясе норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив 
хокукый актлары, Тукай муниципаль районы норматив хокукый актлары белэн 
каралмаган документларны яки мэгълуматны яисэ гамэллэр башкаруны талэп иту;

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

5) федераль законнарда йэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 
законнары йэм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 
актларда баш тарту нигезлэре каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтудэн 
баш тарту. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.3 
елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

6) муниципаль хезмэт курсэткэндэ, мерэжэгать итучедэн Россия 
Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 



хокукый актларында, Тукай муниципаль районы норматив хокукый актларында 
каралмаган тулэу талэп иту;

7) муниципаль хезмэт курсэтуне органныц, муниципаль хезмэт курсэтуне 
орган вазыйфаи затыныц, куп функцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.1 елешендэ 
каралган оешмаларныц яки аларныц хезмэткэрлэренец муниципаль хезмэт курсэту 
нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн басма хаталарны йэм хаталарны 
тезэтудэн баш тартуы яисэ мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозу. 
Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец 
карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) 
шикаять биру 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.3 елешендэ 
билгелэнгэн тэртиптэ карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) 
шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне 
тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса мемкин;

8) муниципаль хезмэт курсэту нэтижэлэре буенна документлар биру вакытын 
яки тэртибен бозу;

9) эгэр федераль законнар йэм алар нигезендэ кабул ителгэн Россия 
Федерациясенец башка норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы 
законнары йэм башка норматив хокукый актлары, муниципаль хокукый актлар 
белэн туктатып тору нигезлэре каралмаган булса, муниципаль хезмэт курсэтуне 
туктатып тору. Курсэтелгэн очракта купфункцияле узэкнец, купфункцияле узэк 
хезмэткэренец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмавына) судка кадэр 
(судтан тыш) шикаять биру 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.3 
елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять белдерелэ торган купфункцияле узэккэ тиешле 
муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе йеклэнгэн булса 
мемкин;

10) муниципаль хезмэт курсэткэндэ, мерэжэгать итунедэн муниципаль 
хезмэт курсэту енен кирэкле документларны кабул итудэн яки муниципаль хезмэт 
курсэтудэн беренне тапкыр баш тартканда документларныц яисэ мэгълуматныц 
булмавы йэм (яисэ) дереслеге курсэтелмэгэн документларны талэп иту, 2010 елныц 
27 июлендэге 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 7 статьясы 1 елеше 4 пункты 
белэн каралган онраклардан тыш. Курсэтелгэн онракта купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) судка кадэр (судтан тыш) шикаять биру 210-ФЗ номерлы Федераль 
законныц 16 статьясы 1.3 елешендэ билгелэнгэн тэртиптэ карарларына йэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ торган купфункцияле 
узэккэ тиешле муниципаль хезмэтлэрне тулы кулэмдэ курсэту функциясе 
йеклэнгэн булса мемкин;

5.2. Шикаять язмана кэгазьдэ, электрон формада муниципаль хезмэт 
курсэтуне органга, купфункцияле узэккэ, купфункцияле узэкне гамэлгэ куюныга 
(алга таба - купфункцияле узэкне гамэлгэ куюны), шулай ук 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясы 1.1 елешендэ каралган оешмаларга тапшырыла. 
Муниципаль хезмэт курсэтуне орган житэкнесенец карарларына йэм гамэллэренэ 



(гамэл кылмауларына) шикаятьлэр югары органга (булганда) бирелэ яисэ ул 
булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмэт курсэтуне орган житэкчеее 
тарафыннан карала. Купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына йэм 
гамэллэренэ (гамэл кылмавына) шикаятьлэр элеге купфункцияле узэк житэкчесенэ 
тапшырыла. Купфункцияле узэкнец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмавына) шикаятьлэр купфункцияле узэкне гамэлгэ куючыга яисэ Татарстан 
Республикасы норматив хокукый акты белэн вэкалэтле вазыйфаи затка 
тапшырыла. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.1 елешендэ 
каралган оешмалар хезмэткэрлэренец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаятьлэр элеге оешмалар житэкчелэренэ тапшырыла.

Муниципаль хезмэт курсэтуне органныц, муниципаль хезмэт курсэтуне 
орган вазыйфаи затыныц, муниципаль хезмэт курсэтуне орган житэкчесенец 
карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять почта аша, 
купфункцияле узэк аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация челтэреннэн, 
муниципаль хезмэт курсэтуче органныц рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
Республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумати 
системасыннан файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итучене 
шэхси кабул иту вакытында кабул ителергэ мемкин. Купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат-телекоммуникация 
челтэреннэн, купфункцияле узэкнец рэсми сайтыннан, Бердэм порталдан яисэ 
Республика порталыннан, судка кадэр шикаять бирунец мэгълумат системасыннан 
файдаланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец шэхси кабул 
итуендэ кабул ителергэ мемкин. 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 
1.1 елешендэ каралган оешмаларныц карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл 
кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мэгълумат -телекоммуникация 
челтэрен, элеге оешмаларныц рэсми сайтларын, Бердэм порталны яисэ Республика 
порталын кулланып жибэрелергэ мемкин, шулай ук мерэжэгать итученец шэхси 
кабул итуендэ кабул ителергэ мемкин.

5.3. Шикаять уз эченэ алырга тиеш:
1) карарларына йэм гамэллэренэ (гамэл кылмауларына) шикаять белдерелэ 

торган муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэкнец, 
аныц житэкчесе йэм (яки) хезмэткэрнец, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 
статьясы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, аларныц житэкчелэре йэм (яки) 
хезмэткэрлэренец исемнэре;

2) мерэжэгать итученец - физик затныц фамилиясе, исеме, атасыныц исеме 
(соцгысы - булган очракта), яшэу урыны турында мэгълумат яисэ мерэжэгать 
итученец - юридик затныц исеме, урнашу урыны турында мэгълумат, шулай ук 
элемтэ ечен телефон номеры (номерлары), жавап биру ечен электрон почта адресы 
(булган очракта) йэм почта адресы;

3) муниципаль хезмэт курсэтуче органныц, муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган вазыйфаи затыныц яисэ муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэкнец, 
купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 



статьясы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, аларныц хезмэткэрлэренец шикаять 
белдерелэ торган карарлары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмаулары) турында 
белешмэлэр;

4) мерэжэгать итуче муниципаль хезмэт курсэтуне органныц яисэ 
муниципаль хезмэткэрнец, купфункцияле узэк хезмэткэренец, 210-ФЗ номерлы 
Федераль законныц 16 статьясы 1.1 елешендэ каралган оешмаларныц, аларныц 
хезмэткэрлэренец карары Ьэм гамэллэре (гамэл кылмавы) белэн килешми торган 
дэлиллэр. Гариза бируче тарафыннананыц дэлиллэрен раслаучы документлар 
(булганда) яисэ аларныц кучермэлэре тапшырылырга мемкин.

5.4. Кергэн шикаять кергэн кеннэн соц килуче эш кененнэн дэ соцга 
калмыйча теркэлергэ тиеш.

5.5. Муниципаль хезмэт курсэтуче органга, купфункцияле узэккэ, 
купфункцияле узэкне гамэлгэ куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 
16 статьясы 1.1 елешендэ каралган оешмага яисэ югары органга (булганда) кергэн 
шикаять аны теркэгэннэн соц 15 эш кене эчендэ, э муниципаль хезмэт курсэтуче 
орган, куп функцияле узэк, 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.1 
елешендэ каралган оешмалар тарафыннан мерэжэгать итученец документларын 
кабул итудэ яисэ жибэрелгэн басма хаталарны Ьэм хаталарын тезэтудэ яисэ 
мондый тезэтулэрнец билгелэнгэн срогын бозуга карата шикаять белдерелгэн 
очракта, аны теркэгэннэн соц биш эш кене эчендэ каралырга тиеш.

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

1) шикаять канэгатьлэндерелэ, шул исэптэн кабул ителгэн карарны гамэлдэн 
чыгару, хезмэт курсэту нэтижэсендэ бирелгэн документларда жибэрелгэн басма 
хаталарны Ьэм хаталарны тезэту, мерэжэгать итучегэ Россия Федерациясе 
норматив хокукый актлары, Татарстан Республикасы норматив хокукый актлары, 
муниципаль хокукый актлар белэн каралмаган акчаларны кире кайтару 
формасында;

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

соцга калмыйча, гариза биручегэ язма рэвештэ Ьэм гариза бирученец телэге буенча 
электрон формада шикаятьне карау нэтижэлэре турында дэлиллэнгэн жавап 
жибэрелэ.

5.7. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиешле дип танылган очракта, 
мерэжэгать итучегэ жавапта муниципаль хезмэт курсэткэндэ ачыкланган 
житешсезлеклэрне кичекмэстэн бетеру максатыннан, Башкарма комитет, 
купфункцияле узэк яисэ 210-ФЗ номерлы Федераль законныц 16 статьясы 1.1 
елешендэ каралган оешма тарафыннан башкарыла торган гамэллэр турында 
мэгълумат бирелэ, шулай ук китерелгэн уцайсызлыклар ечен гафу утенелэ Ьэм 
мерэжэгать итучегэ муниципаль хезмэт курсэтуне алу максатында башкарылырга 
тиешле алдагы гамэллэре хакында мэгълумат курсэтелэ.

5.8. Шикаять канэгатьлэндерелергэ тиеш тугел дип танылган очракта, 
мерэжэгать итучегэ жавапта кабул ителгэн карарныц сэбэплэре турында 



дэлиллэнгэн анлатмалар, шулай ук кабул ителгэн карарга шикаять биру тэртибе 
турында мэгълумат бирелэ.

5.9. Шикаятьне карау барышында яки нэтижэлэре буенча административ 
хокук бозу яки жинаять составынын билгелэре билгелэнгэн очракта, шикаятьлэрне 
карау буенча вэкалэтлэр бирелгэн вазыйфаи зат, хезмэткэр булган материалларны 
кичекмэстэн прокуратура органнарына жибэрэ.


