
 

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                         КАРАР 
с.Сахаровка 

    23.03.2022                                                                                               № 26 
 
Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Сахаровка авыл 

җирлегендə белешмə (өземтə) бирү буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең административ 

регламентын раслау турында 
 

 

«Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне оештыру турында»               

2010 елның 27 июлендəге 210-ФЗ номерлы Федераль законны гамəлгə ашыру 

максатларында, «Татарстан Республикасы дəүлəт хакимиятенең башкарма 

органнары тарафыннан дəүлəт хезмəтлəре күрсəтүнең административ 

регламентларын эшлəү һəм раслау Тəртибен раслау турында һəм Татарстан 

Республикасы Министрлар Кабинетының аерым карарларына үзгəрешлəр кертү 

хакында» 2010 елның 02 ноябрендəге 880 номерлы Татарстан Республикасы 

Министрлар Кабинеты карары нигезендə 

карар бирəм: 

1. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының 

Сахаровкаавыл җирлегендə белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт 

күрсəтүнең административ регламентын расларга (кушымта).                                                   

2. «Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Сахаровка 

авыл җирлегендə хуҗалык кенəгəсеннəн белешмəлəр, йорт билəүгə белешмə, 

гаилə составы турында белешмə, яшəү урыныннан белешмə бирү буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең административ регламентын раслау турында» 

2019 елның 02 декабрендəге 40 номерлы Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районының Сахаровка авыл җирлеге башкарма комитеты карарын үз 

көчен югалткан дип танырга.  

 
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ 

САХАРОВСКОГО  
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

АЛЕКСЕЕВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН 
 

 

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 
АЛЕКСЕЕВСК 

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 
САХАРОВКА АВЫЛ ҖИРЛЕГЕ 

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ 
 





Татарстан Республикасы  

Алексеевск муниципаль районының  

Сахаровка авыл җирлеге башкарма 

комитетының 2022 елның  

23 мартындагы 26  номерлы карарына 

кушымта 
 

Белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтүнең  

административ регламенты 
 

1. Гомуми нигезлəмəлəр 

 

1.1. Административ регламентны җайга салу предметы 

 

Муниципаль хезмəт күрсəтүнең əлеге административ регламенты (алга таба 

- административ регламент) белешмəлəр (өземтəлəр) бирү буенча муниципаль 

хезмəт күрсəтү стандартын һəм тəртибен (алга таба - муниципаль хезмəт күрсəтү) 

билгели. 

 

1.2. Гариза бирүчелəрнең категориялəре 

 

1.2.1. Муниципаль хезмəт алуга хокукы булган затлар - физик затлар (алга 

таба - мөрəҗəгать итүче) була. 

1.2.2. Гариза белəн үз вəкалəтлəрен таныклый торган документ нигезендə 

эш итүче мөрəҗəгать итүче вəкиле (алга таба - мөрəҗəгать итүче вəкиле) 

мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 

 

1.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында мəгълүмат бирү тəртибе 

 

1.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мəгълүмат 

түбəндəгелəргə урнаштырыла: 

1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəре 

биналарында урнашкан муниципаль хезмəт турында визуаль һəм текстлы 

мəгълүмат стендларында; 

2) Муниципаль районының Интернет мəгълүмат-телекоммуникация 

челтəрендəге рəсми сайтында (https://alekseevskiy.tatarstan.ru); 

3) Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр порталында 

(https://uslugi.tatarstan.ru/) (алга таба - Республика порталы);  

4) Бердəм дəүлəти һəм муниципаль хезмəтлəр (функциялəр) порталында 

(https:/ www.gosuslugi.ru/) (алга таба - Бердəм портал); 

5) «Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр реестры» 

дəүлəт мəгълүмат системасында (http://frgu.tatar.ru) (алга таба - Республика 

реестры). 

1.3.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча консультациялəр 

түбəндəгелəр гамəлгə ашырыла: 

1) телдəн мөрəҗəгать иткəндə дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəрендə - шəхсəн яисə телефон аша; 

2) Республика порталының интерактив формасында; 



3) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Сахаровка 

авыл җирлеге башкарма комитетында (алга таба - Орган): 

телдəн мөрəҗəгать иткəндə - шəхсəн яки телефон аша; 

язмача (шул исəптəн электрон документ рəвешендə) мөрəҗəгать иткəндə - 

кəгазьдə почта аша, электрон рəвештə. 

1.3.3. Бердəм порталда, Республика порталында муниципаль хезмəтне 

күрсəтү тəртибе һəм сроклары турында мəгълүмат Республика реестрындагы 

белешмəлəр нигезендə гариза бирүчегə бушлай бирелə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү сроклары һəм тəртибе турындагы 

мəгълүматтан файдалану мөрəҗəгать итүче тарафыннан нинди дə булса 

талəплəрне үтəмичə, шул исəптəн программа тəэминатыннан файдаланмыйча, 

гамəлгə ашырыла, аны мөрəҗəгать итүченең техник чараларына урнаштыру 

программа тəэминатының хокук иясе белəн лицензияле яисə башка килешү 

төзүне талəп итə, ул мөрəҗəгать итүчене теркəүне яисə авторизациялəүне яисə 

аларга шəхси мəгълүматлар бирүне күздə тота. 

1.3.4. Мөрəҗəгать итүче шəхсəн яисə телефон аша мөрəҗəгать иткəндə 

кергəн мөрəҗəгать нигезендə түбəндəге мəгълүмат бирелə: 

1) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле үзəгенең, 

Органның (адресы, эш графигы, белешмə телефоннары) урнашкан урыны 

турында; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында, гаризалар бирү ысуллары 

һəм сроклары турында; 

3) муниципаль хезмəт күрсəтелə торган категориялəр турында; 

муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəрен җайга сала торган норматив хокукый 

актлар турында; 

4) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны карау өчен кирəкле 

документлар исемлеге турында, гаризаны кабул итү һəм теркəү сроклары 

турында; 

5) муниципаль хезмəт күрсəтү барышы турында; 

6) муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүматның рəсми 

сайтында урнашу урыны турында; 

7) Орган вазыйфаи затларының гамəллəренə яисə гамəл кылмауларына 

карата шикаять белдерү тəртибе турында. 

Язма мөрəҗəгать буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен җаваплы бүлек 

хезмəткəрлəре язма рəвештə мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт күрсəтү 

тəртибен һəм административ регламентның əлеге пунктында күрсəтелгəн 

мəсьəлəлəрне җентеклəп аңлаталар һəм мөрəҗəгатьне теркəгəн көннəн алып өч 

эш көне эчендə мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрəлəр. Җаваплар мөрəҗəгать 

телендə бирелə. Мөрəҗəгать телендə җавап бирү мөмкин булмаган очракта, 

Татарстан Республикасының дəүлəт теллəре кулланыла. 

1.3.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү мəсьəлəлəре буенча мəгълүмат 

муниципаль районның рəсми сайтында һəм Орган биналарындагы мəгълүмат 

стендларында мөрəҗəгать итүчелəр белəн эшлəү өчен урнаштырыла. 

Мəгълүмат стендларында һəм муниципаль районның «Интернет» 

мəгълүмат-телекоммуникация челтəрендəге рəсми сайтында урнаштырыла 

торган Татарстан Республикасы дəүлəт теллəрендəге мəгълүмат муниципаль 



хезмəт турында 2.1, 2.3, 2.4, 2.5, 2.7, 2.9, 2.10, 2.11, 5.1 пунктларындагы 

белешмəлəр, Регламентның булу урыны, белешмə телефоннары, Органның эш 

вакыты турындагы, муниципаль хезмəт күрсəтүгə гаризаларны кабул итү 

графигы турындагы белешмəлəр керə. 

 

1.4. Тəкъдим итүне җайга сала торган норматив хокукый актлар 

муниципаль хезмəт күрсəтүлəр 

 

1.4.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне җайга сала торган норматив хокукый 

актлар исемлеге (норматив хокукый актларның реквизитларын һəм аларны рəсми 

бастырып чыгару чыганакларын күрсəтеп), Бердəм порталда, Дəүлəт һəм 

муниципаль хезмəтлəр реестрында, «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация 

челтəрендə муниципаль районның рəсми сайтында урнаштырылган. 

1.4.2. Гамəлдəге редакциядə административ регламент тексты Бердəм 

порталда, Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр реестрында, «Интернет» мəгълүмат-

телекоммуникация челтəрендə муниципаль районның рəсми сайтында 

урнаштырылырга тиеш. 

 

1.5. Административ регламентта кулланыла торган терминнар һəм аларны 

билгелəү 

 

1.5.1. Административ регламентта түбəндəге терминнар һəм билгелəмəлəр 

кулланыла: 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча күпфункцияле үзəкнең 

читтəн торып эш урыны – «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 

күпфункцияле үзəклəре эшчəнлеген оештыру Кагыйдəлəрен раслау турында» 

2012 елның 22 декабрендəге 1376 номерлы Россия Федерациясе Хөкүмəте карары 

белəн расланган Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле 

үзəклəре эшчəнлеген оештыру Кагыйдəлəренең 34 пункты нигезендə Татарстан 

Республикасы муниципаль районының шəһəр (авыл) җирлегендə һəм шəһəр 

округында төзелгəн дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү буенча 

күпфункцияле үзəкнең территориаль аерымланган структур бүлекчəсе (офисы);  

техник хата - муниципаль хезмəт күрсəтүче орган тарафыннан җибəрелгəн 

һəм документка (муниципаль хезмəт нəтиҗəсе) кертелгəн белешмəлəрнең, 

белешмəлəр шуларга нигезлəнеп кертелгəн документлардагы белешмəлəрнең 

туры килмəвенə китергəн хата (язу, хəреф хатасы, грамматик яисə арифметик хата 

йə мондый хата); 

Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен электрон формада 

кулланыла торган мəгълүмат системаларының мəгълүмати-технологик 

хезмəттəшлеген тəэмин итə торган инфраструктурада идентификациялəү һəм 

аутентификациялəүнең бердəм системасы (алга таба – ИАБС) – дəүлəт мəгълүмат 

системаларында һəм башка мəгълүмат системаларында булган мəгълүматны 

идентификациялəү һəм аутентификациялəү системасында мəгълүмати 

хезмəттəшлек итүдə катнашучыларның санкциялəнгəн файдалана алуын тəэмин 

итə торган федераль дəүлəт мəгълүмат системасы; 



КФҮ - «Татарстан Республикасында дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

күрсəтүнең күпфункцияле үзəге» дəүлəт бюджет учреждениесе; 

КФҮ АМС - Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

күрсəтүнең күпфункцияле үзəклəренең автоматлаштырылган мəгълүмат 

системасы. 

1.5.3. Административ регламентта муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы 

гариза (алга таба - гариза) астында «Дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүне 

оештыру турында» 2010 елның 27 июлендəге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 2 статьясындагы 3 пункты (алга таба - 210-ФЗ номерлы Федераль закон) 

нигезендə бирелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү турындагы гарызнамə аңлашыла. 

 

2. Муниципаль хезмəт күрсəтү стандарты 

 

2.1. Муниципаль хезмəт атамасы 

 

Белешмə (өземтə) бирү.  

 

2.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүче җирле үзидарə башкарма-боеру органы 

атамасы: 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Сахаровка 

авыл җирлеге башкарма комитеты 

 

2.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсенə тасвирлама 

 

2.3.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булып тора: 

1)  белешмə (өземтə) (əлеге административ регламентка 1 нче кушымта);  

2) муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар (əлеге 

административ регламентка 2 нче кушымта); 

3) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 

баш тарту турында карар (əлеге административ регламентка 3 нче кушымта). 

2.3.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе мөрəҗəгать итүчегə «Электрон 

имза турында» 2011 елның 6 апрелендəге 63-ФЗ номерлы Федераль закон (алга 

таба - 63-ФЗ номерлы Федераль закон) нигезендə Орган (яки Органга) вəкалəтле 

вазыйфаи затының көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзасы белəн Бердəм 

порталның шəхси кабинетына юллана. Гариза Республика порталы ярдəмендə 

җибəрелгəн очракта муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе республика 

порталының шəхси кабинетына җибəрелə. 

2.3.3. Мөрəҗəгать итүчене сайлау буенча муниципаль хезмəт күрсəтү 

нəтиҗəсе Органда яисə КФҮтə электрон документның мөһер һəм тиешенчə 

вəкалəтле вазыйфаи заты Орган яисə КФҮ хезмəткəре имзасы белəн таныкланган 

кəгазьдə басылган нөсхəсе рəвешендə тапшырыла. 

2.3.4. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəтне электрон документ 

рəвешендə күрсəтү нəтиҗəсен муниципаль хезмəтне күрсəтү нəтиҗəсенең гамəлдə 

булу срогы дəвамында алырга хокуклы. 

 



2.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү вакыты, шул исəптəн муниципаль хезмəт 

күрсəтүдə катнашучы оешмаларга мөрəҗəгать итү кирəклеген исəпкə алып, 

муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору вакыты, əгəр Россия Федерациясе 

законнарында каралган булса, Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган 

документларны бирү (җибəрү) вакыты 

 

2.4.1. Муниципаль хезмəт өч эш көне эчендə күрсəтелə. 

2.4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын туктату каралмаган. 

2.4.3. Муниципаль хезмəтне электрон документ рəвешендə күрсəтү 

нəтиҗəсе булган документның юлламасы муниципаль хезмəтне күрсəтү 

нəтиҗəсен рəсмилəштерү һəм теркəү көнендə гамəлгə ашырыла. 

 

2.5. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен законнар яисə башка норматив хокукый 

актлар нигезендə кирəкле документларның, шулай ук мөрəҗəгать итүче 

тарафыннан тапшырылырга тиешле муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен кирəкле 

һəм мəҗбүри булган хезмəт күрсəтүлəрнең тулы исемлеге, аларны мөрəҗəгать 

итүче тарафыннан алу ысуллары, шул исəптəн электрон формада, аларны 

тапшыру тəртибе 

 

2.5.1. Муниципаль хезмəт алу өчен мөрəҗəгать итүче түбəндəге 

документларны тапшыра: 

1) шəхесне таныклаучы документ (Республика порталы аша мөрəҗəгать 

иткəн очракта талəп ителми); 

2) мөрəҗəгать итүче вəкиленең вəкалəтлəрен раслый торган документ; 

3) гариза: 

кəгазь чыганактагы документ рəвешендə (əлеге административ регламентка 

4 нче кушымта); 

Республика порталы ярдəмендə мөрəҗəгать иткəндə электрон формада 

(гаризаның электрон формасына тиешле белешмəлəр кертү юлы белəн тутырыла) 

2.5.3 пункты талəплəре нигезендə имзаланган электрон формада (гаризаның 

электрон формасына тиешле белешмəлəр кертү юлы белəн тутырыла); 

4) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен мөрəҗəгать итүче булмаган затның 

шəхси мəгълүматларын эшкəртү кирəк булган очракта һəм əгəр федераль закон 

нигезендə мондый шəхси белешмəлəрне эшкəртү күрсəтелгəн затның ризалыгы 

белəн башкарылырга мөмкин булса, муниципаль хезмəт алуны сорап мөрəҗəгать 

итүче өстəмə рəвештə күрсəтелгəн затның яисə аның күрсəтелгəн затның шəхси 

күрсəткечлəрен эшкəртүгə законлы вəкиленең ризалыгын алуны раслый торган 

документлар тапшыра. Килешү алуны раслый торган документлар шул исəптəн 

электрон документ рəвешендə дə тапшырылырга мөмкин; 

5) йорт китабын саклауның бурычы 2017 елның 31 декабренə кадəр торак 

урыннар милекчелəренə йөклəнгəн булса, мөрəҗəгать итүче тарафыннан йорт 

китабы тапшырыла; 

6) индивидуаль торак йортка хокук билгели торган документлар (əгəр милек 

хокукы күчемсез мөлкəтнең Бердəм дəүлəт реестрында теркəлмəгəн булса) - 

хуҗалык кенəгəсеннəн өземтə өчен. 



2.5.2. Гариза һəм теркəлə торган документлар мөрəҗəгать итүче тарафыннан 

түбəндəге ысулларның берсе тарафыннан тапшырылырга (җибəрелергə) мөмкин: 

1) КФҮ аша кəгазь чыганакларда һəм электрон документлар рəвешендə 

административ регламентның 2.5.3 пункты талəплəренə туры килə торган 

электрон документлар рəвешендə; 

2) Республика порталы ярдəмендə электрон рəвештə; 

3) Органда шəхсəн яисə кəгазьдə почта элемтəсе ярдəмендə. Гариза һəм 

теркəлə торган документлар почта элемтəсе аша җибəрелгəндə билгелəнгəн 

тəртиптə таныклана. 

2.5.3. Юллама барышында гариза гариза бирүченең гади электрон имзасы 

белəн имзалана. 

Гади электрон имза алу өчен мөрəҗəгать итүчегə ИАБСда теркəлү 

(аутентификация) процедурасын узарга, шулай ук хисап язуын расларга кирəк.  

Административ регламентның 2.5.1 пунктының 2, 4-6 бүлеклəрендə 

күрсəтелгəн электрон документ (документның электрон образы) мондый 

документларны, шул исəптəн нотариуслар төзүгə һəм имзалауга вəкалəтле 

затларның көчəйтелгəн квалификацияле имзасы белəн таныклана. 

Гаризага, шул исəптəн ышанычнамəгə, теркəлə торган электрон 

документлар (электрон документлар образлары), pdf, jpg, jpeg, png, tif, doc, docx, 

rtf, sig форматларында файллар рəвешендə, 50 Мбайттан да артык булмаган 

күлəмдəге файллар рəвешендə җибəрелə. 

Бирелə торган электрон документларның (электрон документларның) 

сыйфаты документ текстын тулы күлəмдə укырга һəм документның 

реквизитларын танырга мөмкинлек бирергə тиеш. 

2.5.4. Мөрəҗəгать итүчедəн талəп итү тыела: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле рəвештə барлыкка килə торган 

мөнəсəбəтлəрне җайга сала торган норматив хокукый актларда тапшыру яисə 

аларны гамəлгə ашыру каралмаган гамəллəрне гамəлгə ашыру өчен документлар 

һəм мəгълүмат бирү; 

2) муниципаль хезмəт алу өчен кирəкле һəм башка дəүлəт органнарына, 

җирле үзидарə органнарына, оешмаларга мөрəҗəгать итү белəн бəйле гамəллəрне, 

шул исəптəн килешүлəрне гамəлгə ашыру, хезмəт күрсəтүлəр алу һəм күрсəтү 

нəтиҗəсендə күрсəтелə торган документлар һəм мəгълүмат алудан тыш, шул 

исəптəн 210-ФЗ номерлы Федераль законның 9 маддəсендəге 1 өлешендə 

күрсəтелгəн исемлеккə кертелгəн (кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр); 

3) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 

баш тартканда яисə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартканда, яисə түбəндəге 

очраклардан тыш, документларның булмавы һəм (яки) дөреслеге күрсəтелмəгəн 

документлар һəм мəгълүмат бирү: 

а) муниципаль хезмəт күрсəтүгə кагылышлы норматив хокукый актларның 

талəплəрен үзгəртү, муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны беренче 

тапкыр биргəннəн соң; 

б) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризада һəм мөрəҗəгать итүче 

тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тартканнан соң бирелгəн документларда, яисə муниципаль хезмəт 



күрсəтүдə яисə элек бирелгəн документлар комплектына кертелмəгəн хаталар 

булу; 

в) документларның гамəлдə булу срогы тəмамлану яки муниципаль хезмəт 

күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тартканнан соң, йə 

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тартканнан соң мəгълүматны үзгəртү.; 

г) башкарма комитетның, КФҮ хезмəткəренең вазыйфаи затының, КФҮ 

хезмəткəренең хаталы яки хокукка каршы гамəллəре (гамəл кылмау) фактын 

(билгелəрен) ачыклау, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 

кабул итүдəн баш тарткан очракта йə муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарткан 

очракта, бу хакта муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарткан очракта Башкарма комитет җитəкчесе имзасы белəн язмача 

рəвештə мөрəҗəгать итүчегə хəбəр ителə, шулай ук бирелгəн уңайсызлыклар өчен 

гафу үтенəлəр; 

4) электрон образлары элек 210-ФЗ номерлы Федераль законның               

16 маддəсендəге 1 өлешенең 7.2 пункты нигезендə таныкланган документлар һəм 

мəгълүматны кəгазь чыганакта бирү, мондый документларга тамга салу йə аларны 

алу дəүлəт яисə муниципаль хезмəт күрсəтүнең кирəкле шарты булып торса, һəм 

федераль законнарда билгелəнгəн башка очраклардан тыш. 

 

2.6. Дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары һəм дəүлəт органнары яки җирле 

үзидарə органнары карамагында булган, шулай ук мөрəҗəгать итүче аларны, шул 

исəптəн электрон формада алу ысулларын, аларны бирү тəртибен, дəүлəт органы, 

җирле үзидарə органы яисə əлеге документлар белəн эш итүче оешма 

карамагында булган муниципаль хезмəт күрсəтү өчен норматив хокукый актлар 

нигезендə кирəкле документларның тулы исемлеге 

 

2.6.1. Ведомствоара хезмəттəшлек кысаларында түбəндəгелəр алына: 

1) Бердəм дəүлəт күчемсез мөлкəт реестрыннан өземтə - Дəүлəт теркəве, 

кадастр һəм картография федераль хезмəте; 

2) Россия Федерациясе гражданының гамəлдəге паспорты - Россия 

Федерациясе Эчке эшлəр министрлыгы турында белешмəлəр; 

3) нотариаль ышанычнамə турында белешмəлəр - Федераль нотариаль 

палата. 

2.6.2. Мөрəҗəгать итүче административ регламентның 2.6.1 пунктының             

1 - 3 бүлеклəрендə күрсəтелгəн документларны (белешмəлəрне) гаризаны 

тапшырганда мондый документларны төзүгə һəм имзалауга вəкалəтле затларның 

көчəйтелгəн квалификацияле имзасы белəн таныкланган электрон документлар 

рəвешендə бирергə хокуклы. 

2.6.3. Дəүлəт хакимияте органнары, җирле үзидарə органнары, документлар 

һəм белешмəлəр белəн административ регламентның 2.6.1 пунктында күрсəтелгəн 

органнар тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигез була 

алмый. 

2.6.4. органнарның һəм оешмаларның административ регламентының 2.6.1 

пунктында күрсəтелгəн вазыйфаи зат һəм (яисə) хезмəткəр, кертелгəн һəм 

карамактагы документларны яисə белешмəлəрне тапшырмаган (үз вакытында 



тапшырмаган) һəм алар Россия Федерациясе законнары нигезендə административ, 

дисциплинар яисə башка җаваплылыкка тартылырга тиеш. 

2.6.5. Мөрəҗəгать итүчедəн дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары 

һəм дəүлəт органнары яки җирле үзидарə органнары карамагында булган 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен гариза бирүче тарафыннан түлəү кертүне 

раслаучы документлар талəп итү тыела.  

Мөрəҗəгать итүче тарафыннан дəүлəт органнары, җирле үзидарə органнары 

һəм дəүлəт органнары яки җирле үзидарə органнары карамагында булган 

белешмəлəр булган документларны тапшырмау мөрəҗəгать итүченең муниципаль 

хезмəт күрсəтүдəн баш тартуы өчен нигез булып тормый. 

 

2.7. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны  

кабул итүдəн баш тарту өчен нигезлəрнең тулы исемлеге  

 

2.7.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул 

итүдəн баш тарту өчен түбəндəгелəр нигез була: 

1) мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документларда Россия 

Федерациясе законнарында билгелəнгəн тəртиптə таныкланмаган текстны 

чистартулар һəм төзəтүлəр була; 

2) документларда муниципаль хезмəт күрсəтү өчен документлардагы 

мəгълүматны һəм белешмəлəрне тулы күлəмдə файдаланырга мөмкинлек бирми 

торган зарарланулар була; 

3) тапшырылган документлар яисə белешмəлəр муниципаль хезмəт 

күрсəтүлəр өчен мөрəҗəгать итү вакытына үз көчлəрен югалтты (мөрəҗəгать 

итүче вəкиленең вəкалəтлəрен таныклый торган документ, күрсəтелгəн зат 

муниципаль хезмəт күрсəтүне сорап мөрəҗəгать иткəн очракта); 

4) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны һəм 

муниципаль хезмəт күрсəтү турында гаризаны билгелəнгəн талəплəрне бозып 

электрон рəвештə бирү; 

5) мəҗбүри кырларны гариза формасында корректлы тутырмау, шул 

исəптəн Республика порталында гаризаның интерактив формасында (дөрес түгел, 

тулы түгел, яки дөрес тутырмау); 

6) муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларның тулы булмаган 

комплектын тапшыру; 

7) дəүлəт хакимияте органына, җирле үзидарə органына яисə вəкалəтлəренə 

муниципаль хезмəт күрсəтү кермəгəн оешмага хезмəт күрсəтү турында гариза 

бирелгəн; 

8) «Электрон имза турында» 2011 елның 6 апрелендəге 63-ФЗ номерлы 

Федераль законның 11 маддəсендə билгелəнгəн көчəйтелгəн квалификацияле 

электрон имзаның чынлыгын тану шартларын үтəмəү. 

2.7.2. Муниципаль хезмəт алу өчен кирəкле документларны кабул итүдəн 

баш тарту өчен нигезлəр исемлеге төгəл булып тора. 

2.7.3. Гаризаны һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 

документларны кабул итүдəн баш тарту турындагы карар мөрəҗəгать итүчене 

кабул итү вакытында да, Башкарма комитетның җаваплы вазыйфаи заты 

тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 



(белешмəлəрне) ведомствоара мəгълүмати бəйлəнештəн файдаланып алганнан соң 

да, гаризаны теркəгəннəн соң 7 эш көненнəн дə артмаска тиеш. 

2.7.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гариза һəм документлар 

Бердəм порталда бастырылган муниципаль хезмəт күрсəтү сроклары һəм тəртибе 

турындагы мəгълүмат нигезендə бирелгəн очракта, гаризаны һəм башка 

документларны кабул итүдəн баш тарту тыела. 

 

2.8. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору яисə күрсəтүдəн баш тарту өчен 

нигезлəрнең тулы исемлеге 

 

2.8.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктату өчен нигезлəр юк. 

2.8.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр: 

1) тəкъдим ителгəн гаризаларда һəм (яисə) документларда тулы булмаган 

һəм (яисə) дөрес булмаган мəгълүмат бар; 

2) əгəр тиешле документ мөрəҗəгать итүче үз инициативасы белəн тəкъдим 

ителмəгəн булса, дəүлəт хакимияте органы, җирле үзидарə органы йə дəүлəт 

хакимиятенең ведомство буйсынуындагы органы яисə җирле үзидарə органы 

тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар һəм (яисə) 

мəгълүмат булмауны дəлиллəүче ведомствоара гарызнамəгə керү; 

3) җирле үзидарə органнары карамагында гражданның яшəү (булу) урыны 

буенча теркəлүе турында белешмəлəр булмау. 

2.8.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр исемлеге 

төгəл булып тора. 

2.8.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза Бердəм порталда, 

Республика порталында бастырылган муниципаль хезмəт күрсəтү сроклары һəм 

тəртибе турындагы мəгълүмат нигезендə бирелгəн очракта муниципаль хезмəт 

күрсəтүдəн баш тарту тыела. 

 

2.9. Муниципаль хезмəт күрсəткəн өчен алына торган дəүлəт пошлинасын яисə 

башка түлəүне алу тəртибе, күлəме һəм алу нигезлəре 

 

Муниципаль хезмəт түлəүсез нигездə күрсəтелə. 

 

2.10. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган хезмəтлəр 

исемлеге, шул исəптəн муниципаль хезмəтлəр күрсəтүдə катнашучы оешмалар 

тарафыннан бирелə торган (бирелə торган) документ (документлар) турында 

белешмəлəр 

 

Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү талəп ителми. 

 

2.11. Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган хезмəтлəрне 

күрсəтү өчен түлəүне алу тəртибе, күлəме һəм алу нигезлəре, мондый түлəүнең 

күлəмен исəплəү методикасы турында мəгълүматны да кертеп 

 

Кирəкле һəм мəҗбүри хезмəтлəр күрсəтү талəп ителми. 

 



2.12. Муниципаль хезмəт күрсəтү турында, муниципаль хезмəт күрсəтүдə 

катнашучы оешма тарафыннан күрсəтелə торган хезмəт күрсəтү турында 

гарызнамə биргəндə һəм мондый хезмəтлəр күрсəтү нəтиҗəсен алганда чиратта 

көтүнең максималь срогы 

 

2.12.1. Муниципаль хезмəт алуга гариза биргəндə көтү вакыты-15 минуттан 

да артык түгел. 

2.12.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алганда чиратның максималь 

вакыты 15 минуттан артмаска тиеш. 

 

2.13. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы оешма тарафыннан күрсəтелə 

торган муниципаль хезмəт һəм хезмəт күрсəтү турында мөрəҗəгать итүченең 

үтенечен теркəү вакыты һəм тəртибе, шул исəптəн электрон формада 

 

2.13.1. Гариза биргəн көнне КФҮгə шəхси мөрəҗəгать иткəндə гариза 

бирүчегə теркəлү номеры һəм электрон гариза бирү датасы белəн КФҮ 

АМСтанөземтə бирелə.   

2.13.2. Гаризаны Бердəм портал, Республика порталы аша җибəргəндə 

гариза бирүче гариза биргəн көнне Республика порталының шəхси кабинетында 

һəм электрон почта аша, гаризаның теркəлү номеры һəм гариза бирү датасы 

күрсəтелгəн гаризаның җибəрелүен раслый торган хəбəрнамə ала. 

2.13.3. Мөрəҗəгать итүче вəкалəтле вазыйфаи зат Органга гариза биргəн 

көнне Органга шəхсəн мөрəҗəгать иткəндə, мөрəҗəгать итүчегə дəүлəт һəм 

муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат 

системасыннан теркəү номеры, гариза бирү датасы һəм тапшырылган 

документлар исемлеге белəн расписка бирелə. 

 

2.14. Муниципаль хезмəт күрсəтү залына, көтү залына, муниципаль хезмəт 

күрсəтү турында запросларны тутыру урыннарына, аларны тутыру үрнəклəренə 

һəм һəр муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар исемлегенə, 

мондый хезмəт күрсəтү тəртибе турында визуаль, текст һəм мультимедиа 

мəгълүматларын урнаштыру һəм рəсмилəштерү, шул исəптəн федераль законнар 

һəм инвалидларны социаль яклау турында Татарстан Республикасы законнары 

нигезендə инвалидлар өчен күрсəтелгəн объектларның үтемлелеген тəэмин итүгə 

карата талəплəр 

 

2.14.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү янгынга каршы система һəм янгын 

сүндерү системасы белəн җиһазландырылган биналарда һəм биналарда гамəлгə 

ашырыла.  

Мөрəҗəгать итүчелəрне кабул итү урыннары документларны рəсмилəштерү 

өчен кирəкле җиһазлар, мəгълүмат стендлары белəн җиһазландырыла. 

2.14.2. Инвалидларны социаль яклау турындагы Россия Федерациясе 

законнары нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтү урынына каршылыксыз керү 

максатларында түбəндəгелəр тəэмин ителə: 

1) инвалидларның муниципаль хезмəт күрсəтү урынына каршылыксыз керүе 

(бинага уңайлы чыгу һəм алар чиклəрендə күчеп йөрү) тəэмин ителə; 



2) муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында визуаль, текстлы һəм 

мультимедияле мəгълүмат мөрəҗəгать итүчелəр өчен уңайлы урыннарда, шул 

исəптəн инвалидларның мөмкинлеклəре чиклəнгəн урыннарда урнаштырыла; 

3) күрү һəм мөстəкыйль хəрəкəт итү функциясенең тотрыклы бозылуы булган 

инвалидларны озата бару һəм аларга ярдəм күрсəтү; 

4) социаль, инженерлык һəм транспорт инфраструктурасы объектлары 

урнашкан территориядə мөстəкыйль хəрəкəт итү мөмкинлеге, мондый объектларга 

керү һəм алардан чыгу, транспорт чарасына утырту һəм аннан төшерү, шул исəптəн 

кресло-коляскаларны файдаланып; 

5) инвалидларның хезмəт күрсəтүлəргə тоткарлыксыз керүен тəэмин итү өчен 

кирəкле җиһазларны һəм мəгълүмат йөртүчелəрне аларның тормыш эшчəнлеген 

чиклəүне исəпкə алып тиешенчə урнаштыру; 

6) инвалидлар өчен тавыш һəм күрү мəгълүматын, шулай ук язуларны, 

билгелəрне һəм башка текстлы һəм график мəгълүматны Брайль рельефлы-нокталы 

шрифты белəн башкарылган билгелəр белəн кабатлау; 

7) сурдотəрҗемəче һəм тифлосурдотəрҗемəче кертүне; 

8) этне озатучыны Россия Федерациясе Хезмəт һəм социаль яклау 

министрлыгының 2015 елның 22 июнендəге 386н номерлы «Эт-үткəргечне махсус 

укытуны раслаучы документ формасын һəм аны бирү тəртибен раслау турында» 

боерыгы белəн билгелəнгəн рəвештə һəм тəртиптə махсус укытуны раслый торган 

документ булган очракта һəм аны бирү. 

2.14.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү гамəлгə ашырыла торган объектлардан 

һəм муниципаль хезмəт күрсəткəндə кулланыла торган акчалардан 

инвалидларның файдалана алуын тəэмин итү өлешендə талəплəр, алар 

административ регламентның 2.14.2 пунктының 1 - 4 пунктчаларында 

күрсəтелгəн, 2016 елның 1 июленнəн соң файдалануга тапшырылган яисə 

модернизация узган объектларга һəм чараларга карата кулланыла. 

 

2.15. Муниципаль хезмəт күрсəтүлəрдəн файдалану мөмкинлеге һəм сыйфаты 

күрсəткечлəре, шул исəптəн мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт 

күрсəткəндə вазыйфаи затлар белəн үзара хезмəттəшлеге саны һəм аларның 

дəвамлылыгы, муниципаль хезмəт күрсəтүнең барышы турында мəгълүмат алу 

мөмкинлеге, шул исəптəн мəгълүмати-коммуникацион технологиялəрдəн 

файдаланып, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең күпфункцияле 

үзəгендə (шул исəптəн тулы күлəмдə)муниципаль хезмəт күрсəтүнең мөмкинлеге 

йə мөмкинлеге булмау (шул исəптəн тулы күлəмдə), җирле үзидарə органының 

телəсə кайсы Территориаль бүлекчəсендə, мөрəҗəгать итүчене сайлау буенча 

(экстриториаль принцип), дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 

күпфункцияле үзəклəрендə дəүлəт һəм (яки) муниципаль хезмəтлəр күрсəтү 

турындагы соратып алу юлы белəн, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 15.1 

маддəсендə каралган (комплекслы запрос) 

 

2.15.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең үтемлелек күрсəткечлəре 

түбəндəгелəрдəн гыйбарəт: 

җəмəгать транспортыннан файдалану мөмкинлеге булган зонада 

документлар кабул ителə торган бина урнашкан; 



кирəкле санда белгечлəр, шулай ук мөрəҗəгать итүчелəрдəн документлар 

кабул ителə торган биналар булу; 

мəгълүмати стендларда, муниципаль районның рəсми сайтында, Бердəм 

порталда, Республика порталында муниципаль хезмəт күрсəтү ысуллары, тəртибе 

һəм сроклары турында тулы мəгълүмат булу; 

инвалидларга алар хезмəтлəрен башка затлар белəн бертигез дəрəҗəдə 

алырга комачаулаучы каршылыкларны җиңүдə ярдəм күрсəтү. 

2.15.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфат күрсəткечлəре түбəндəгелəр:  

1) документларны кабул итү һəм карау срокларын үтəү; 

2) муниципаль хезмəт нəтиҗəсен алу срогын үтəү; 

3) Орган хезмəткəрлəре тарафыннан Регламентны бозуга карата нигезле 

шикаятьлəр булмау; 

4) мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи затлар белəн багланышлары саны 

(консультациялəрне исəпкə алмыйча):  

муниципаль хезмəт күрсəтелгəндə мөрəҗəгать итүченең Орган һəм КФҮ 

хезмəткəрлəре белəн хезмəттəшлеге барлык кирəкле документлар белəн гариза 

биргəндə бер тапкыр башкарыла; 

бер тапкыр Органда, КФҮтə электрон документның кəгазь формасында 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен алу кирəк булган очракта.   

Муниципаль хезмəт күрсəтелгəндə мөрəҗəгать итүченең вазыйфаи затлар 

белəн бер мəртəбə хезмəттəшлеге озынлыгы 15 минуттан артмый.  

Мөрəҗəгать итүче күчмə радиотелефон элемтəсе җайланмалары ярдəмендə 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфатын Бердəм портал, Республика порталы, 

терминаль җайланмалар ярдəмендə бəялəргə хокуклы.  

2.15.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү барышы турында мəгълүматны 

мөрəҗəгать итүче Бердəм порталда яисə Республика порталында, Органда, КФҮтə 

алырга мөмкин. 

2.15.4. Муниципаль хезмəт күрсəтү мөрəҗəгать итүчене яшəү урынына яисə 

Татарстан Республикасы территориясендə экстерриториаль принцип буенча 

фактта яшəү (булу) урынына бəйсез рəвештə сайлау буенча телəсə кайсы КФҮтə 

гамəлгə ашырыла. 

Комплекслы гарызнамə составында муниципаль хезмəт күрсəтелми. 

 

2.16. Башка талəплəр, шул исəптəн экстерриториаль принцип буенча муниципаль 

хезмəт күрсəтүнең үзенчəлеклəрен исəпкə алучы (əгəр муниципаль хезмəт 

экстриториаль принцип буенча бирелгəн булса) һəм электрон формада 

муниципаль хезмəт күрсəтү үзенчəлеклəре 

 

2.16.1. Муниципаль хезмəт электрон рəвештə күрсəтелгəндə, мөрəҗəгать 

итүче түбəндəгелəргə хокуклы: 

1) Бердəм порталда һəм Республика порталында урнаштырылган 

муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм сроклары турында мəгълүмат алырга; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гариза, муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле башка документлар, шул исəптəн электрон образлары               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддəсендəге 1 өлешенең 7.2 пункты 



нигезендə Республика порталыннан файдаланып таныкланган документларны һəм 

мəгълүматны бирү; 

3) электрон рəвештə бирелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү турында 

гаризаларның үтəлеше турында белешмəлəр алырга; 

4) Республика порталы ярдəмендə муниципаль хезмəт күрсəтүнең сыйфатын 

бəялəүне гамəлгə ашырырга; 

5) муниципаль хезмəтне электрон документ рəвешендə күрсəтү нəтиҗəсен 

алырга; 

6) дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне 

күрсəтүче органнар, аларның вазыйфаи затлары, аларның вазыйфаи затлары, 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəрне күрсəтүче органнар, аларның вазыйфаи 

затлары, дəүлəт һəм муниципаль хезмəткəрлəрне судка кадəр (судтан тыш) 

шикаять белдерү процессын тəэмин итүче федераль дəүлəт мəгълүмат системасы 

порталы, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəткəндə башкарылган карарларга 

һəм гамəллəргə (гамəл кылмауга) шикаять бирү һəм гамəл кылмау. 

2.16.2. Гаризаны формалаштыру Республика порталында гаризаның 

электрон формасын тутыру юлы белəн башкарыла. 

2.16.3. Гаризаны формалаштырганда түбəндəгелəр тəэмин ителə: 

1) хезмəт күрсəтү өчен кирəкле гаризаны һəм башка документларны 

күчереп алу һəм саклау мөмкинлеге; 

2) берничə мөрəҗəгать итүченең берничə мөрəҗəгать итүченең берничə 

мөрəҗəгать итүче белəн уртак гаризаны җибəрүне күздə тоткан хезмəтлəр өчен 

мөрəҗəгать иткəндə гаризаның бер электрон формасын тутыру мөмкинлеге; 

3) гаризаның электрон формасы күчермəсен кəгазьдə бастыру мөмкинлеге; 

4) кулланучының телəге буенча телəсə кайсы вакытта гариза электрон 

формасына кертелгəн зурлыкларны саклап калу, шул исəптəн гаризаның электрон 

формасына кабат кертү өчен кертүдə һəм кире кайтарганда; 

5) гаризаның электрон формасы кырларын, ИАБС да урнаштырылган 

мəгълүматларны һəм республика порталында бастырылган мəгълүматларны 

кулланып, гариза бирүченең Бердəм идентификациялəү һəм аутентификация 

системасында булмаган мəгълүматларга кагылышлы өлешендə, гаризаның 

электрон формасы кырларын тутыру.; 

6) элек кертелгəн мəгълүматны югалтмыйча, гариза электрон формасын 

тутыруның телəсə кайсы этапларына кире кайту мөмкинлеге; 

7) мөрəҗəгать итүченең элек бирелгəн гаризаларга бер елдан да ким 

булмаган, шулай ук өлешчə формалаштырылган гаризаларга - кимендə 3 ай 

эчендə керү мөмкинлеге. 

2.16.4. Мөрəҗəгать итүчелəрнең кабул итүгə язылуы (алга таба - язма) 

Республика порталы, КФҮ контакт-үзəге телефоны ярдəмендə башкарыла. 

Мөрəҗəгать итүчегə кабул итү өчен телəсə нинди буш вакытка 

күпфункцияле кабул итү графигының үзəгендə билгелəнгəн чиклəрдə язылу 

мөмкинлеге бирелə. 

Билгелəнгəн датага язылу бу дата башланганчы бер тəүлек кала тəмамлана. 

Республика порталы ярдəмендə алдан язылуны гамəлгə ашыру өчен 

мөрəҗəгать итүчегə соратып алына торган мəгълүматларны күрсəтергə кирəк, шул 

исəптəн: 



фамилиясен, исемен, атасының исемен (булган очракта); 

телефон номеры; 

электрон почта адресы (телəк буенча); 

телəгəн дата һəм кабул итү вакыты. 

Мөрəҗəгать итүче алдан язып куйганда хəбəр иткəн белешмəлəр туры 

килмəгəн очракта, мөрəҗəгать итүче шəхсəн кабул иткəндə тапшырылган 

документларга алдан язып кую юкка чыгарыла. 

Алдан язылуны башкарганда, мөрəҗəгать итүчегə талонны раслау 

мөмкинлеге тəэмин ителə. Əгəр мөрəҗəгать итүче электрон почта адресын хəбəр 

итсə, күрсəтелгəн адреска, кабул итү датасын, вакытын һəм урынын күрсəтеп, 

алдан язылуны раслау турында мəгълүмат җибəрелə. 

Алдан язылуны гамəлгə ашырганда мөрəҗəгать итүче мəҗбүри тəртиптə 

хəбəр ителə, алдан язылу кабул итүнең билгелəнгəн вакытыннан соң 15 минут 

үткəннəн соң килгəн очракта юкка чыгарыла. 

Мөрəҗəгать итүче алдан язылудан телəсə кайсы вакытта баш тартырга 

хокуклы. 

Россия Федерациясе норматив хокукый актлары нигезендə идентификация 

һəм аутентификация үтүдəн тыш, мөрəҗəгать итүчедəн башка гамəллəр кылуны, 

кабул итү максатын күрсəтүне, шулай ук кабул итү өчен вакытлыча интервалның 

озынлыгын исəплəү өчен кирəкле белешмəлəрне бирүне талəп итү тыела. 

 

3. Административ процедураларның составы, эзлеклелеге һəм аларны үтəү 

тəртибенə талəплəр, шул исəптəн административ процедураларны электрон 

рəвештə башкару үзенчəлеклəре, шулай ук күп функцияле үзəклəрдə 

административ процедураларны башкару үзенчəлеклəре 
 

3.1. Муниципаль хезмəт күрсəткəндə гамəллəрнең эзлеклелеге тасвирламасы 

 

3.1.1. Муниципаль хезмəт күрсəтү түбəндəге процедураларны үз эченə ала: 

1) мөрəҗəгать итүчене консультациялəү; 

2) мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын 

кабул итү һəм карау; 

3) ведомствоара гарызнамəлəр муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы 

органнарга җибəрү; 

4) муниципаль хезмəт нəтиҗəсен əзерлəү; 

5) мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү (җибəрү); 

6) техник хаталарны төзəтү. 

 

3.2. Мөрəҗəгать итүчегə консультациялəр бирү 

 

3.2.1. Мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт күрсəтү белəн бəйле 

мəсьəлəлəр буенча мөрəҗəгате административ процедураны башкару өчен нигез 

булып тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмəткəр) 

булып тора: 

- мөрəҗəгать итүченең КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгатендə; 



- мөрəҗəгать итүченең Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль 

районының Сахаровка авыл җирлеге башкарма комитеты Орган-җитəкчесенə 

(алга таба - консультациялəү өчен җаваплы вазыйфаи зат) мөрəҗəгать итүендə. 

3.2.2. Гариза бирүче КФҮгə шəхсəн, телефон һəм электрон почта аша 

мөрəҗəгать итəргə, шулай ук муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм сроклары 

турында республика Порталында консультация алырга хокуклы. 

КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчегə, шул исəптəн, составы, бирелə торган 

документлар формасы һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен башка мəсьəлəлəр 

буенча консультациялəр бирə. 

Мөрəҗəгать итүче КФҮ сайтыннан ирекле файдалану юлы белəн 

муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе турында мəгълүмат ала ала 
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Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать итүче 

мөрəҗəгате көнендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле башка мəсьəлəлəр буенча 

консультациялəр. 

3.2.3. Мөрəҗəгать итүче башкарма комитетка телефон һəм электрон почта 

аша мөрəҗəгать итəргə, шулай ук Республика порталында, Башкарма комитет 

сайтында муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе һəм сроклары, шул исəптəн 

составы, тапшырыла торган документлар формасы һəм муниципаль хезмəт алу 

өчен башка мəсьəлəлəр буенча консультация алырга хокуклы. 

Регламентның 1.3.4 пункты талəплəре нигезендə мөрəҗəгать итүчегə 

консультация бирү өчен җаваплы вазыйфаи зат хəбəр итə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать итүче 

мөрəҗəгате көнендə гамəлгə ашырыла. 

Процедураларның нəтиҗəсе: составы, тапшырыла торган документлар 

формасы һəм муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле башка мəсьəлəлəр буенча 

консультациялəр. 

 

3.3. Мөрəҗəгать итүче тарафыннан тапшырылган документлар комплектын кабул 

итү һəм карау 

 

3.3.1. КФҮ аша муниципаль хезмəт күрсəтү өчен документлар кабул итү 

яисə КФҮнең читтəн торып эшлəү урыны. 

3.3.1.1. Мөрəҗəгать итүче (мөрəҗəгать итүче вəкиле) шəхсəн үзе КФҮкə 

муниципаль хезмəт күрсəтү турында гарызнамə белəн мөрəҗəгать итə һəм 

документларны Регламентның 2.5 пункты нигезендə тапшыра.  

3.3.1.2. КФҮ хезмəткəре, гаризаларны кабул итүче: 

мөрəҗəгать предметын билгели; 

документлар бирүче затның вəкалəтлəрен тикшерə; 

Регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн талəплəргə туры килү-килмəүне 

тикшерү үткəрə; 

КФҮ АМСта гаризаның электрон формасын тутыра; 

Регламентның 2.5 пунктында кəгазьдə күрсəтелгəн документларны 

тапшырганда, тапшырылган документларны сканерлауны гамəлгə ашыра; 



КФҮ АМСтан гариза бастыра; 

гариза бирүчегə тикшерү һəм имзалау өчен хəбəр итə; 

имзаланганнан соң КФҮнең АИСДА имзаланган гаризасын сканерлый; 

КФҮ АМСка электрон формада яки электрон рəвештə тəкъдим ителгəн 

документларны йөкли, электрон эш формалаштыра;  

имзаланган гаризаны һəм кəгазь документларның оригиналларын кире 

кайтара; 

гариза бирүчегə документларны кабул итү өчен расписка бирə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар мөрəҗəгать итүче 

мөрəҗəгате көнендə гамəлгə ашырыла. 

Процедуралар нəтиҗəсе: җибəрергə əзер гариза һəм документлар пакеты. 

3.3.1.3. КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчедəн башкарма комитетка 

электрон формада (электрон эшлəр пакетлары составында) мөрəҗəгать итүче 

КФҮ структур бүлекчəсенə мөрəҗəгать иткəн көннəн бер эш көне эчендə кабул 

ителгəн документлар пакетын җибəрə.  

Процедураның нəтиҗəсе: электрон хезмəттəшлек системасы ярдəмендə 

башкарма комитетта җибəрелгəн гариза һəм документлар пакеты (электрон эш). 

3.3.2. Республика порталы аша муниципаль хезмəт күрсəтү өчен электрон 

рəвештə документлар кабул итү. 

3.3.2.1. Гариза бирүче Республика порталы аша электрон формада гариза 

бирү өчен түбəндəге гамəллəрне башкара:  

Республика порталында авторизацияне башкара; 

Республика порталында электрон гариза формасын ача; 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле һəм мəҗбүри булган 

белешмəлəрне үз эченə алган электрон гариза формасын тутыра; 

документларны электрон формада яки электрон документлар образларын 

электрон гариза формасына беркетə (кирəк булганда); 

электрон формада муниципаль хезмəт күрсəтү шартлары һəм тəртибе белəн 

танышу һəм килешү фактын раслый (электрон гариза формасында ризалык 

турында тиешле билге билгели); 

хəбəр ителгəн белешмəлəрнең дөреслеген раслый (электрон гариза 

формасында тиешле билге билгели); 

тутырылган электрон гариза җибəрə (тиешле электрон гариза 

формасындагы төймəгə баса); 

электрон гариза административ регламентның 2.5.3 пункты талəплəре 

нигезендə имзалана; 

электрон гариза җибəрү турында хəбəрнамə ала.   

Формалаштырылган гаризаны формаль-логик тикшерү гариза бирүче 

тарафыннан һəр кырның электрон формасы тутырылганнан соң гамəлгə ашырыла. 

Тиешенчə тутырылган электрон гариза кырын ачыклаганда, мөрəҗəгать итүче 

ачыкланган хатаның характеры һəм аны мəгълүмати хəбəр итү юлы белəн 

турыдан-туры гаризаның электрон формасында бетерү тəртибе турында хəбəр 

итə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар мөрəҗəгать 

итүче мөрəҗəгать иткəн көнне башкарыла. 



Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре булып электрон 

хезмəттəшлек системасы ярдəмендə Органга юнəлтелгəн электрон эш тора. 

3.3.3. Документлар комплектын Орган белəн карау. 

3.3.3.1. Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмəткəр) Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының 

Сахаровка  авыл җирлеге башкарма комитеты җитəкчесе (алга таба - документлар 

кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат): 

3.3.3.2. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат, мөрəҗəгать 

итүченең Органга гаризасы белəн мөрəҗəгать иткəн очракта: 

мөрəҗəгать предметын билгели; 

мөрəҗəгать итүченең шəхесен билгели; 

документлар бирүче затның вəкалəтлəрен тикшерə; 

документларның административ регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн 

талəплəргə туры килүен тикшерə, тапшырылган документларның билгелəнгəн 

талəплəргə туры килүен тикшерə (документларның күчермəлəрен тиешенчə 

рəсмилəштерə, документларда чистартылган, беркетелгəн сүзлəр сызылган һəм 

килешенмəгəн башка төзəтмəлəр булмау); 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасында гаризаның электрон формасын 

тутыра; 

кəгазь чыганакта административ регламентның 2.5 пунктында күрсəтелгəн 

документларны тапшырганда, тапшырылган документларны сканлаштыра; 

гаризаны ача; 

мөрəҗəгать итүчегə тикшерүгə һəм имзалауга тапшыра; 

имза салынганнан соң имзаланган белдерүне сканировать итə; 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн 

автоматлаштырылган мəгълүмат системасына электрон формада яисə 

таныкланган документларның электрон рəвешлəрендə тапшырылган 

документларны электрон эш формалаштыра; 

имзаланган гаризаны һəм кəгазь документларның төп нөсхəлəрен 

мөрəҗəгать итүчегə кайтара; 

мөрəҗəгать итүчегə документларны кабул итүдə расписка бирə. 

Документларны кабул итүне кире кагу өчен нигезлəр булган очракта, 

документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрəҗəгать итүчегə 

гаризаны кабул итү өчен каршылыклар барлыгы турында хəбəр итə һəм 

документларны кабул итүдəн баш тарту өчен ачыкланган нигезлəрнең эчтəлеген 

аңлатып, документларны аңа кайтара. 

3.3.3.3. Документлар кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат карау өчен 

документлар кергəннəн соң: 

Гаризага эш номенклатурасы нигезендə номер һəм «Документларны 

тикшерү» статусы бирелə; 

электрон эшлəрне, шул исəптəн мөрəҗəгать итүче тарафыннан бирелгəн 

документларны электрон рəвештə һəм документларның электрон рəвешлəрен 

өйрəнə; 

документларның комплектлылыгын, электрон үрнəклəренең укылышын 

тикшерə; 



Бердəм порталга мөрəҗəгать итү юлы белəн (мөрəҗəгать итүче көчəйтелгəн 

квалификацияле электрон имза белəн имзаланган электрон документлар 

тапшырылган очракта) электрон имзаның чынбарлык шартлары үтəлешен 

тикшерə. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлəр булганда, 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту 

турында карар проектын əзерли.  

Əгəр көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзаны тикшерү нəтиҗəсендə 

аның чынбарлык шартларының үтəлмəве ачыкланса, баш тарту турында карар 

проекты 63-ФЗ номерлы Федераль законның 11 маддəсе пунктларын үз эченə 

алырга тиеш, алар аны кабул итү өчен нигез булып тора. 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 

тарту турында карар проекты, баш тартуның сəбəплəрен күрсəтеп (муниципаль 

хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту өчен 

нигезлəр мондый документларга карата билгелəнгəн талəплəрне бозуга бəйле 

булган очракта, документларны кабул итүдəн баш тарту өчен нигезлəрдə 

документлар (мəгълүмат, белешмəлəр) исеме турында мəгълүмат булырга тиеш, 

алар тапшырылмаган, дөрес булмаган һəм (яисə) каршылыклы белешмəлəр, 

билгелəнгəн талəплəрне бозып тутырылган очракта), билгелəнгəн тəртиптə 

электрон документлар əйлəнеше системасы аша килештерүгə җибəрелə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерү административ регламентның               

3.5.3 пунктында каралган тəртиптə гамəлгə ашырыла. 

Административ регламентның 2.7.1 пунктында каралган документларны 

кабул итүдəн баш тарту өчен нигезлəр булмаган очракта, документларны кабул 

итү өчен җаваплы вазыйфаи зат гариза кергəн көннəн алып бер эш көне эчендə 

мөрəҗəгать итүчегə гаризада күрсəтелгəн ысул белəн хəбəр итə, гаризаның теркəү 

номерын, гаризаның гаризаны алу датасын, аңа тапшырылган документларның 

исемнəре исемлеген, муниципаль хезмəт нəтиҗəсен алу датасын үз эченə алган 

гариза керү турында хəбəр итə. 

3.3.3.4. Административ регламентның 3.3.3.1, 3.3.3.3 административ 

регламентының техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат системасын кулланып, 

автоматик режимда гамəлгə ашырыла.  

3.3.3.5. Административ регламентның 3.3.3 пункты белəн билгелəнгəн 

административ процедуралар гариза карауга кергəн көннəн бер эш көне эчендə 

башкарыла. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре булып түбəндəгелəр тора: 

карау өчен кабул ителгəн документлар комплекты яисə муниципаль хезмəт 

күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында карар 

проекты. 

 

3.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүдə катнашучы органнарга ведомствоара 

гарызнамəлəрне җибəрү һəм гавами тыңлаулар яисə иҗтимагый фикер алышулар 

уздыру турында җирле үзидарə органнарына хəбəр итү 

 



3.4.1. Административ процедураны үтəү өчен нигез булып, мөрəҗəгать 

итүчедəн кабул ителгəн документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат 

(хезмəткəр) тарафыннан административ процедураны башкаруга вəкалəтле 

вазыйфаи зат (хезмəткəр) алу тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат (хезмəткəр) 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Сахаровка авыл 

җирлеге башкарма комитеты җитəкчесе (алга таба - ведомствоара гарызнамəлəр 

юнəлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.4.2. Ведомствоара гарызнамəлəр юнəлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат 

документларны һəм белешмəлəрне регламентның 2.6.1 пунктында каралган 

белешмəлəрне бирү турында ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы 

ярдəмендə (техник мөмкинлек булмаганда - башка ысуллар белəн) электрон 

рəвештə формалаштыра һəм җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн процедуралар карау өчен гариза кабул 

ителгəн көнне башкарыла.  

Административ процедураларның башкарылу нəтиҗəлəре: хакимият 

органнарына һəм (яисə) хакимият органнарына буйсынучы оешмаларга юлланган 

мөрəҗəгатьлəр.  

3.4.3. Ведомствоара электрон хезмəттəшлек системасы аша килгəн 

гарызнамəлəр нигезендə белешмəлəр китерүчелəр белгечлəре соратып алына 

торган документларны (мəгълүматны) бирəлəр яисə муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле мəгълүматны һəм (яисə) документның булмавы турында 

хəбəрнамəлəр җибəрəлəр (алга таба - баш тарту турында хəбəрнамə). 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 

ведомствоара гарызнамə орган яисə оешмага документ һəм мəгълүмат бирə торган 

оешма кергəн көннəн алып өч көн эчендə башкарыла, əгəр ведомствоара 

гарызнамəгə җавапны əзерлəүнең һəм җибəрүнең башка сроклары федераль 

законнар, Россия Федерациясе Хөкүмəтенең хокукый актлары һəм федераль 

законнар нигезендə кабул ителгəн Татарстан Республикасы норматив хокукый 

актлары белəн билгелəнмəгəн булса. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн 

гыйбарəт: муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар (белешмəлəр), 

яисə ведомствоара гарызнамəлəр юнəлеше өчен җаваплы вазыйфаи затка 

җибəрелгəн баш тарту турында хəбəрнамə. 

3.4.4. Ведомствоара гарызнамəлəр юнəлеше өчен җаваплы вазыйфаи зат: 

ведомствоара электрон багланышлар системасы аша соратып алына торган 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар (белешмəлəр), йə документ 

һəм (яки) мəгълүмат булмаганда баш тарту турында хəбəрнамə ала; 

Регламентның 2.7.1 пунктында каралган нигезлəр булганда, ведомствоара 

гарызнамəлəр җибəрелгəн көннəн биш эш көне узгач, муниципаль хезмəт күрсəтү 

өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында карар проектын 

əзерли. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 

тарту сəбəплəрен күрсəтеп (муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле 

документларны кабул итүдəн баш тарту өчен нигез мондый документларга карата 

билгелəнгəн талəплəрне бозуга бəйле булса, документларны кабул итүдəн баш 



тарту өчен нигезлəрдə дөрес булмаган һəм (яки) каршылыклы белешмəлəр булган, 

билгелəнгəн талəплəрне бозып рəсмилəштерелгəн документлар (мəгълүмат, 

белешмəлəр) исеме турында мəгълүмат булырга тиеш, Регламентка 12 нче 

кушымта нигезендə форма буенча рəсмилəштерелə, электрон документ əйлəнеше 

системасы аша билгелəнгəн тəртиптə килештерүгə җибəрелə. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш 

тарту турындагы карар проектын килештерү регламентның 3.5.3 пунктында 

каралган тəртиптə гамəлгə ашырыла. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар ведомствоара 

гарызнамəлəр буенча белешмəлəр алган көнне башкарыла. 

3.4.6. Административ регламентның 3.4 пунктында күрсəтелгəн 

административ процедураларны үтəүнең максималь срогы өч эш көне тəшкил итə. 

 

3.5. Муниципаль хезмəт нəтиҗəлəрен əзерлəү 

 

3.5.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып, 

ведомствоара гарызнамəлəр җибəрү өчен җаваплы вазыйфаи заттан муниципаль 

хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документлар (белешмəлəр) комплектына керү тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат булып 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районының Сахаровка авыл 

җирлеге башкарма комитеты җитəкчесе тора (алга таба - муниципаль хезмəт 

күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы вазыйфаи зат). 

3.5.2. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы 

вазыйфаи зат: 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларның 

формалаштырылган комплектын карый; 

административ регламентның 2.8.2 пунктында каралган муниципаль хезмəт 

күрсəтүдəн баш тарту өчен нигезлəр булмаган очракта, муниципаль хезмəт 

күрсəтү өчен кирəкле документларны карау йомгаклары буенча административ 

регламентның 2.3.1 пунктының 1 - 3 бүлеклəре нигезендə муниципаль хезмəт 

күрсəтү нəтиҗəлəре проектын əзерли; 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең əзерлəнгəн проектын билгелəнгəн тəртиптə 

электрон документлар əйлəнеше системасы ярдəмендə килештерүгə җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш көне 

дəвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре булып түбəндəгелəр тора: 

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында карар проекты, белешмəлəр 

(өземтəлəр). 

3.5.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе проектын (алга таба – 

документлар проектлары) килештерү һəм имзалау муниципаль хезмəт нəтиҗəсен 

əзерлəү өчен җаваплы структур бүлекчə җитəкчесе, орган җитəкчесе урынбасары, 

орган җитəкчесе тарафыннан башкарыла. 

Кисəтүлəр булган документларның əзерлəнгəн проектлары муниципаль 

хезмəт нəтиҗəсен əзерлəү өчен җаваплы затка кире кайтарыла. Кисəтүлəрне 

бетергəннəн соң, документлар проектлары килешү һəм кул кую өчен кабат 

тапшырыла. 



Документлар проектларын караганда орган җитəкчесе вазыйфаи затларның 

административ регламентның административ процедураларны үтəү срокларын, 

аларның эзлеклелеген һəм тулылыгын, электрон документ əйлəнеше 

системасында вəкалəтле вазыйфаи затларның килешүлəрен үтəүне тикшерə. 

Административ процедураларны үтəү сроклары, аларның эзлеклелеге һəм 

тулылыгы өлешендə хокук бозулар ачыкланган очракта, орган җитəкчесе 

Административ регламентның 4.3 пункты нигезендə хокук бозуларга юл куйган 

затларны җаваплылыкка тарту инициативасы белəн чыга. 

Əлеге пункт белəн билгелəнгəн административ процедуралар бер эш көне 

дəвамында башкарыла. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре булып түбəндəгелəр тора: 

муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту 

турындагы карар, муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турындагы карар, 

белешмə (өземтə). 

3.5.4. Административ регламентның 3.5.2, 3.5.3 пунктларында күрсəтелгəн 

процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, дəүлəт һəм муниципаль 

хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат системасын 

кулланып, автоматик режимда гамəлгə ашырыла. 

Административ регламентның 3.5 пунктында күрсəтелгəн административ 

процедураларны үтəүнең максималь срогы бер эш көнен тəшкил итə. 

 

3.6. Мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирү (җибəрү) 

 

3.6.1. Административ процедураны башкару өчен нигез булып 

административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан 

муниципаль хезмəт күрсəтүне (бирүдəн баш тартуны) раслаучы документ алу 

тора. 

Административ процедураны үтəү өчен җаваплы вазыйфаи зат - Татарстан 

Республикасы Алексеевск муниципаль районының Сахаровка авыл җирлеге 

башкарма комитеты җитəкчесе (алга таба - документлар бирү (юнəлеше) өчен 

җаваплы вазыйфаи зат). 

3.6.2. Документлар бирү (җибəрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат: 

дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү һəм (яки) шəһəр төзелеше 

эшчəнлеген тəэмин итү буенча мəгълүмат системасы документациясен алып бару 

системасына муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында мəгълүматларны 

теркəүне һəм кертүне тəэмин итə; 

мөрəҗəгать итүчегə (аның вəкиленə) электрон хезмəт күрсəтү юлы белəн 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе һəм КФҮтə муниципаль хезмəт күрсəтү 

нəтиҗəсен алу мөмкинлеге турында Республика порталы аша хəбəр итə. 

Процедураларны үтəү, техник мөмкинлек булганда, автомат рəвештə дəүлəт 

һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган 

мəгълүмат системасын кулланып гамəлгə ашырыла. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедуралар Органның вəкалəтле 

вазыйфаи заты (Орган) тарафыннан муниципаль хезмəт күрсəтүне (бирүдəн баш 

тартуны) раслаучы документка кул куйган көнне гамəлгə ашырыла. 



Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре түбəндəгелəрдəн 

гыйбарəт: муниципаль хезмəтне мəгълүмати системаларда күрсəтү нəтиҗəсендə 

белешмəлəрне урнаштыру, муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə гариза 

бирүчегə (аның вəкиленə) хəбəр итү һəм аны алу ысуллары. 

3.6.3. Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү (җибəрү) тəртибе: 

3.6.3.1. Мөрəҗəгать итүче муниципаль хезмəт нəтиҗəсен сорап КФҮкə 

мөрəҗəгать иткəндə, КФҮ хезмəткəре мөрəҗəгать итүчегə электрон документның 

кəгазьдəге нөсхəсе рəвешендə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирə. Мөрəҗəгать 

итүченең талəбе буенча электрон документның нөсхəсе белəн бергə кəгазьдə аңа 

электрон документның нөсхəсе аны белешмəгə яздыру юлы белəн яисə электрон 

документның нөсхəсен мөрəҗəгать итүче адресына электрон почта аша җибəрү 

юлы белəн бирелə. Электрон документның кəгазь формасында нөсхəсе төзелгəн 

мəгълүматны алып баручыга язганда яисə электрон документның нөсхəсен 

юллаганда электрон документның электрон документның электрон 

документының электрон нөсхəсенең электрон почта аша əлеге нөсхəсенең кəгазь 

саклагычтагы тəңгəллеге, көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзаны 

кулланып, вəкалəтле хезмəткəр тарафыннан таныклана.  

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 

мөрəҗəгать итүче килгəн көнне МФЦ эше регламентында билгелəнгəн срокларда 

чират тəртибендə башкарыла. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре булып түбəндəгелəр тора: 

МФЦның АИСта муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү фактын теркəү, 

мөрəҗəгать итүчегə бирелгəн муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе. 

3.6.3.2. Мөрəҗəгать итүченең республика порталы аша муниципаль хезмəт 

нəтиҗəсе артыннан мөрəҗəгать иткəндə, мөрəҗəгать итүчегə шəхси кабинетына 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документның электрон образы 

автомат рəвештə җибəрелə, ул Органның вəкалəтле вазыйфаи затының (Орган) 

көчəйтелгəн квалификацияле электрон имзасы белəн имзаланган.  

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар Орган 

(Орган) вəкалəтле вазыйфаи заты муниципаль хезмəт күрсəтүне (бирүдəн баш 

тартуны) раслый торган документны имзалау көнендə башкарыла. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре: мөрəҗəгать итүчегə 

республика порталыннан файдаланып муниципаль хезмəт күрсəтүне раслый 

торган документ юллау (бирү) булып тора (шул исəптəн муниципаль хезмəт 

күрсəтүдəн баш тарту). 

3.6.3.3. Мөрəҗəгать итүчене Органга муниципаль хезмəт нəтиҗəсен сорап 

мөрəҗəгать иткəндə, документларны бирү (җибəрү) өчен җаваплы вазыйфаи зат 

мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт нəтиҗəсен бирə. Мөрəҗəгать итүченең 

талəбе буенча электрон документның нөсхəсе белəн бергə кəгазьдə аңа электрон 

документның нөсхəсе аны белешмəгə яздыру юлы белəн яисə электрон 

документның нөсхəсен мөрəҗəгать итүче адресына электрон почта аша җибəрү 

юлы белəн бирелə.   

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган административ процедуралар 

мөрəҗəгать итүче Органның эчке хезмəт тəртибе кагыйдəлəре нигезендə килгəн 

көнне чиратлылык тəртибендə башкарыла. 



Административ процедураларның башкарылу нəтиҗəсе: дəүлəт һəм 

муниципаль хезмəтлəр күрсəтү өчен билгелəнгəн автоматлаштырылган мəгълүмат 

системасында муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсен бирү фактын теркəү. 

 

3.7. Техник хаталарны төзəтү 

 

3.7.1. Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта техник хата 

ачыкланган очракта, мөрəҗəгать итүче башкарма комитетка җибəрə: 

техник хатаны төзəтү турында гариза (əлеге административ регламентка              

5 нче кушымтада); 

мөрəҗəгать итүчегə техник хата булган муниципаль хезмəт нəтиҗəсе 

буларак бирелгəн документ; 

юридик көчкə ия булган, техник хатаның булуын таныклаучы документлар.  

Муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган документта күрсəтелгəн 

мəгълүматларда техник хатаны төзəтү турында гариза мөрəҗəгать итүче 

(вəкалəтле вəкил) почта аша (шул исəптəн электрон почта аша), Республика 

порталы яки КФҮ аша бирə. 

3.7.2. Документларны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи зат техник хатаны 

төзəтү турында гариза кабул итə, кушымталы документлар белəн гаризаны терки 

һəм документларны эшкəртү өчен җаваплы вазыйфаи затка тапшыра. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура гаризаны теркəү датасыннан 

алып бер эш көне эчендə гамəлгə ашырыла.  

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре булып түбəндəгелəр тора: 

кабул ителгəн һəм теркəлгəн гариза документларны эшкəртү өчен җаваплы 

вазыйфаи затка карауга юнəлтелгəн. 

3.7.3. Документларны эшкəртүгə җаваплы вазыйфаи зат документларны 

карый һəм муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсе булган документка төзəтмəлəр 

кертү максатларында регламентның 3.5 пунктында каралган процедураларны 

гамəлгə ашыра һəм мөрəҗəгать итүчегə (вəкалəтле вəкилгə) техник хата булган 

документның оригиналын төшереп калдыру өчен шəхсəн үзе имза сала, яисə 

мөрəҗəгать итүчегə почта аша җибəрү (электрон почта аша) адресына техник хата 

булган документның төп нөсхəсен алу мөмкинлеге турында хат җибəрə. 

Əлеге пункт белəн билгелəнə торган процедура техник хата ачыкланганнан 

яисə җибəрелгəн хата турында телəсə кайсы кызыксынган заттан гариза алганнан 

соң ике эш көне дəвамында гамəлгə ашырыла. 

Административ процедураларны үтəү нəтиҗəлəре: мөрəҗəгать итүчегə 

бирелгəн (юнəлешле) документ. 

 

4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне тикшереп тору тəртибе һəм рəвешлəре 

 

4.1. Җаваплы вазыйфаи затлар тарафыннан Регламент нигезлəмəлəренең һəм 

муниципаль хезмəт күрсəтүгə талəплəрне билгели торган башка норматив 

хокукый актларның үтəлешен һəм башкарылуын агымдагы контрольдə тотуны 

гамəлгə ашыру тəртибе, шулай ук алар тарафыннан карарлар кабул итү 

 



Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын тикшереп тору 

мөрəҗəгать итүчелəрнең хокукларын бозуларны ачыклауны һəм бетерүне, 

муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешен тикшерүне, җирле 

үзидарə органы вазыйфаи затларының гамəллəренə (гамəл кылмавына) карарлар 

əзерлəүне үз эченə ала. 

Административ процедураларның үтəлешен тикшереп тору рəвешлəре 

түбəндəгелəр: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү документлары проектларын тикшерү һəм 

килештерү; 

2) эш башкаруны тикшерүне билгелəнгəн тəртиптə үткəрүчелəр; 

3) муниципаль хезмəт күрсəтү процедураларының үтəлешенə билгелəнгəн 

тəртиптə контроль тикшерүлəр үткəрү. 

Агымдагы контроль максатларында электрон мəгълүматлар базасында 

булган белешмəлəр, хезмəт корреспонденциясе, административ процедураларны 

үтəүче вазыйфаи затларның телдəн һəм язма мəгълүматы, тиешле документларны 

исəпкə алу журналлары һəм башка белешмəлəр файдаланыла. 

Муниципаль хезмəт күрсəткəндə һəм җирле үзидарə органы җитəкчесенə 

карарлар кабул иткəндə гамəллəрнең башкарылуын тикшереп тору өчен 

муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре турында белешмə бирелə. 

Срокларны, административ процедураларны бозу очраклары, аларның 

эзлеклелеге һəм аларны карап тоту сəбəплəре турында вазыйфаи затлар 

муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенə кичекмəстəн хəбəр итəлəр, 

шулай ук хокук бозуларны бетерү буенча ашыгыч чаралар күрəлəр. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү буенча административ процедураларда 

билгелəнгəн гамəллəрнең эзлеклелеге үтəлешенə агымдагы контроль муниципаль 

хезмəт күрсəтү эшен оештыруга җаваплы җирле үзидарə органы җитəкчесе 

урынбасары, муниципаль хезмəт күрсəтү эшен оештыручы бүлек башлыгы 

тарафыннан гамəлгə ашырыла. 

Агымдагы контрольне гамəлгə ашыручы вазыйфаи затлар исемлеге җирле 

үзидарə органының структур бүлекчəлəре һəм вазыйфаи регламентлар турындагы 

нигезлəмəлəр белəн билгелəнə. 

 

4.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгы һəм сыйфаты буенча планлы һəм 

планнан тыш тикшерүлəрне гамəлгə ашыру тəртибе һəм чоры, шул исəптəн 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын тикшереп тору тəртибе 

һəм рəвешлəре 

 

4.2.1. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын тикшереп 

тору түбəндəгелəр рəвешлəрендə гамəлгə ашырыла: 

1) тикшерүлəр үткəрү; 

2) Орган гамəллəренə (гамəл кылмавына) мөрəҗəгать итүчелəрнең, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларының, муниципаль хезмəткəрлəрнең шикаятьлəрен 

карау. 

4.2.2. Муниципаль хезмəт күрсəтүнең тулылыгын һəм сыйфатын тикшереп 

торуны гамəлгə ашыру максатларында планлы һəм планнан тыш тикшерүлəр 

уздырыла. Планлы тикшерүлəрне башкару тəртибе һəм ешлыгы Орган эше планы 



белəн билгелəнə. Тикшергəндə муниципаль хезмəт күрсəтүгə (комплекслы 

тикшерүлəргə) бəйле барлык мəсьəлəлəр яисə муниципаль хезмəт күрсəтүгə бəйле 

аерым сорау (тематик тикшерүлəр) каралырга мөмкин. Тикшерү шулай ук 

мөрəҗəгать итүченең конкрет шикаяте буенча үткəрелергə мөмкин. 

4.2.3. Планнан тыш тикшерүлəр административ регламентның элек 

ачыкланган хокук бозуларын бетерүгə бəйле рəвештə, шулай ук мөрəҗəгать 

итүчелəрнең Орган гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаятьлəрен, шулай 

ук аларның вазыйфаи затларын, муниципаль хезмəткəрлəрне алган очракта 

үткəрелə. 

4.2.4. Тикшерү нəтиҗəлəре тикшерү акты рəвешендə рəсмилəштерелə, анда 

ачыкланган җитешсезлеклəр һəм аларны бетерү буенча тəкъдимнəр күрсəтелə. 

 

4.3. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи затларының муниципаль 

хезмəт күрсəтү барышында алар кабул итə торган (башкарыла торган) карарлары 

һəм гамəллəре (гамəл кылмаулары) өчен җаваплылыгы 

 

Үткəрелгəн тикшерүлəр нəтиҗəлəре буенча, мөрəҗəгать итүчелəрнең 

хокуклары бозылган очракта, гаепле затлар Россия Федерациясе законнары 

нигезендə җаваплылыкка тартыла. 

Җирле үзидарə органы җитəкчесе белдерүлəрне вакытында тикшермəгəн 

өчен җаваплы. 

Җирле үзидарə органының структур бүлекчəсе җитəкчесе (җитəкчесе 

урынбасары) Регламентның 3 бүлегендə күрсəтелгəн административ гамəллəрне 

вакытында һəм (яисə) тиешенчə үтəмəгəн өчен җаваплы. 

Муниципаль хезмəт күрсəтү барышында кабул ителə торган (башкарыла 

торган) карарлар һəм гамəллəр (гамəл кылмау) өчен вазыйфаи затлар һəм башка 

муниципаль хезмəткəрлəр законнарда билгелəнгəн тəртиптə җаваплы булалар. 

 

4.4. Муниципаль хезмəт күрсəтүне, шул исəптəн гражданнар, аларның 

берлəшмəлəре һəм оешмалары тарафыннан да, тикшереп тору тəртибенə һəм 

рəвешлəренə карата талəплəрне характерлый торган нигезлəмəлəр 

 

Муниципаль хезмəт күрсəтүне гражданнар, аларның берлəшмəлəре һəм 

оешмалары ягыннан тикшереп тору муниципаль хезмəт күрсəткəндə җирле 

үзидарə органы эшчəнлегенең ачыклыгы, муниципаль хезмəт күрсəтү тəртибе 

турында тулы, актуаль һəм ышанычлы мəгълүмат алу һəм муниципаль хезмəт 

күрсəтү процессында мөрəҗəгатьлəрне (шикаятьлəрне) судка кадəр карау 

мөмкинлеге ярдəмендə гамəлгə ашырыла. 

 

5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның карарларына һəм гамəллəренə 

(гамəл кылмауларына) карата, дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 

күпфункцияле үзəгенə, 2010 елның 27 июлендəге 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддəсендəге 1.1 өлешендə күрсəтелгəн оешмаларга, шулай ук 

аларның вазыйфаи затларына, муниципаль хезмəткəрлəргə, хезмəткəрлəргə 

карата судка кадəр (судтан тыш) тəртип 

 



5.1. Муниципаль хезмəт алучылар муниципаль хезмəтне күрсəтүче 

органның, муниципаль хезмəтне күрсəтүче органның, муниципаль хезмəткəрнең, 

муниципаль хезмəтне күрсəтүче органның вазыйфаи затының, муниципаль 

хезмəтне күрсəтүче орган җитəкчесе, күпфункцияле үзəк хезмəткəре, 

күпфункцияле үзəк хезмəткəре, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддəсендəге 1.1 өлешендə каралган күпфункцияле үзəк, оешмалар, шулай ук 

аларның хезмəткəрлəре гамəллəренə (гамəл кылмауларына) судка кадəр шикаять 

белдерү хокукына ия. 

Мөрəҗəгать итүче шикаять белəн мөрəҗəгать итə ала, шул исəптəн 

түбəндəге очракларда: 

1) муниципаль хезмəт күрсəтү турында гарызнамəне, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 15.1 маддəсендə күрсəтелгəн гарызнамəне теркəү срогын 

бозу; 

2) муниципаль хезмəт күрсəтү вакытын бозу. Күрсəтелгəн очракта 

күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү 

күпфункцияле үзəккə, аның карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) 

шикаять белдерелə торган карарларга һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) 

шикаять белдерү тиешле муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү 

функциясе йөклəнгəн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддəсендəге                       1.3 өлешендə билгелəнгəн тəртиптə тиешле 

муниципаль хезмəтлəрне күрсəтү функциясе йөклəнгəн; 

3) мөрəҗəгать итүчедəн муниципаль хезмəт күрсəтү өчен Россия 

Федерациясенең норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасының 

норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда тапшырылмаган 

яисə гамəлгə ашырылмаган документларны яисə мəгълүматны талəп итү яисə 

гамəлгə ашыру; 

4) Россия Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан 

Республикасы норматив хокукый актларында, муниципаль хезмəт күрсəтү өчен 

муниципаль хокукый актларда каралган документларны кабул итүдəн баш тарту; 

5) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда баш тарту нигезлəре каралмаган булса, Муниципаль хезмəт күрсəтүдəн 

баш тарту. Күрсəтелгəн очракта күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк 

хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр 

(судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзəккə, аның карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган карарларга һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерү тиешле муниципаль 

хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү функциясе йөклəнгəн булса, ул 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның            16 маддəсендəге 1.3 өлешендə билгелəнгəн 

тəртиптə тиешле муниципаль хезмəтлəрне күрсəтү функциясе йөклəнгəн; 

6) муниципаль хезмəт күрсəткəндə мөрəҗəгать итүчедəн Россия 

Федерациясе норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы норматив 

хокукый актларында, муниципаль хокукый актларда каралмаган түлəүне талəп 

итү; 



7) муниципаль хезмəт күрсəтүче органның муниципаль хезмəт күрсəтүче 

органның, күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең, 

оешмаларның вазыйфаи затының, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддəсендəге                     1.1 өлешендə каралган оешмаларның яисə аларның 

хезмəткəрлəренең Муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн 

документларда биргəн хаталарны һəм хаталарны төзəтүдəн баш тартуы яисə 

мондый төзəтүлəрнең билгелəнгəн срогын бозуы. Күрсəтелгəн очракта 

күпфункцияле үзəкнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) шикаять бирү 

күпфункцияле үзəккə, аның карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) 

шикаять белдерелə торган карарларга һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) 

шикаять белдерү тиешле муниципаль хезмəтлəрне тулы күлəмдə күрсəтү 

функциясе йөклəнгəн булса, ул 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддəсендəге 1.3 өлешендə билгелəнгəн тəртиптə тиешле муниципаль 

хезмəтлəрне күрсəтү функциясе йөклəнгəн; 

8) муниципаль хезмəт күрсəтү нəтиҗəлəре буенча документлар бирү 

вакытын һəм тəртибен бозу; 

9) федераль законнарда һəм алар нигезендə кабул ителгəн Россия 

Федерациясенең башка норматив хокукый актларында, Татарстан Республикасы 

законнары һəм башка норматив хокукый актларында, муниципаль хокукый 

актларда каралмаган булса, Муниципаль хезмəт күрсəтүне туктатып тору. 

Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан күп функцияле үзəкнең 

карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка кадəр (судтан тыш) 

шикаять бирү күпфункцияле үзəк хезмəткəренə, карарларына һəм гамəллəренə 

(гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күп функцияле үзəккə 210-ФЗ 

номерлы Федераль законның 16 маддəсендəге 1.3 өлешендə билгелəнгəн тəртиптə 

тиешле муниципаль хезмəтлəрне күрсəтү функциясе йөклəнгəн булса мөмкин. 

10) мөрəҗəгать итүченең муниципаль хезмəт күрсəткəндə муниципаль 

хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны кабул итүдəн баш тартканда яисə 

муниципаль хезмəт күрсəтүдə, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 7 

маддəсендəге 1 өлешенең  4 пунктында каралган очраклардан тыш, 

документларның булмавы һəм (яисə) дөреслеге күрсəтелмəгəн документларның 

яисə белешмəлəрнең талəбе. Күрсəтелгəн очракта мөрəҗəгать итүче тарафыннан 

күп функцияле үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) судка 

кадəр (судтан тыш) шикаять бирү күпфункцияле үзəк хезмəткəренə, карарларына 

һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять белдерелə торган күп функцияле 

үзəккə 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддəсендəге 1.3 өлешендə 

билгелəнгəн тəртиптə тиешле муниципаль хезмəтлəрне күрсəтү функциясе 

йөклəнгəн булса мөмкин. 

5.2. Шикаять язмача кəгазьдə, электрон формада муниципаль хезмəт 

күрсəтүче органга, күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы (алга таба - 

күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючы), шулай ук 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддəсендəге 1.1 өлешендə каралган оешмаларга тапшырыла. 

Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең карарларына һəм гамəллəренə 

(гамəл кылмауларына) шикаятьлəр югары органга (аның булганда) бирелə яисə ул 

булмаганда, турыдан-туры муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесе 



тарафыннан карала. Күп функцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмавына) шикаятьлəр шушы күпфункцияле үзəк 

җитəкчесенə тапшырыла. Күп функцияле үзəкнең карарларына һəм гамəллəренə 

(гамəл кылмавына) шикаятьлəр күпфункцияле үзəкне гамəлгə куючыга яисə 

Татарстан Республикасы норматив хокукый акты белəн вəкалəтле вазыйфаи затка 

тапшырыла. Оешмалар хезмəткəрлəренең 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 

маддəсендəге 1.1 өлешендə каралган карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 

кылмауларына) шикаятьлəр əлеге оешмалар җитəкчелəренə тапшырыла. 

Муниципаль хезмəт күрсəтүче органның, муниципаль хезмəт күрсəтүче 

органның вазыйфаи затының, муниципаль хезмəт күрсəтүче орган җитəкчесенең 

карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять почта аша, 

күпфункцияле үзəк аша, «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация челтəреннəн, 

муниципаль хезмəт күрсəтүче органның рəсми сайтыннан, Бердəм порталдан яисə 

республика порталыннан, судка кадəр шикаять бирүнең мəгълүмати 

системасыннан файдаланып җибəрелергə мөмкин, шулай ук мөрəҗəгать итүченең 

шəхси кабул итү вакытында кабул ителергə мөмкин. Күп функцияле үзəкнең, күп 

функцияле үзəк хезмəткəренең карарларына һəм гамəллəренə (гамəл 

кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мəгълүмат-телекоммуникация 

челтəреннəн, күпфункцияле үзəкнең рəсми сайтыннан, Бердəм порталдан яисə 

республика порталыннан, судка кадəр шикаять бирүнең мəгълүмат 

системасыннан файдаланып җибəрелергə мөмкин, шулай ук мөрəҗəгать итүченең 

шəхси кабул итүендə кабул ителергə мөмкин. 210-ФЗ номерлы Федераль 

законның 16 маддəсендəге 1.1 өлешендə каралган оешмаларның карарларына һəм 

гамəллəренə (гамəл кылмауларына) шикаять почта аша, «Интернет» мəгълүмат-

телекоммуникация челтəрен, əлеге оешмаларның рəсми сайтларын, Бердəм 

порталны яисə республика порталын кулланып җибəрелергə мөмкин, шулай ук 

мөрəҗəгать итүченең шəхси кабул итүендə кабул ителергə мөмкин. 

5.3. Шикаять үз эченə алырга тиеш: 

1) 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддəсендəге 1.1 өлешендə 

каралган оешмаларның, аларның җитəкчелəре һəм (яисə) хезмəткəрлəре, 

карарларына һəм гамəллəренə (гамəл кылмавына) карата шикаять белдерелə 

торган муниципаль хезмəтне күрсəтүче органның, муниципаль хезмəтне 

күрсəтүче органның вазыйфаи затының йə муниципаль хезмəткəрнең, 

күпфункцияле үзəкнең, аның җитəкчесенең һəм (яисə) хезмəткəренең, 

оешмаларының исеме; 

2) мөрəҗəгать итүченең фамилиясе, исеме, атасының исеме (соңгысы - 

булган очракта), яшəү урыны турында белешмəлəр - физик зат йə исеме, 

мөрəҗəгать итүче - юридик зат урнашкан урыны турында белешмəлəр, шулай ук 

контактлы телефон номеры (номеры), электрон почта адресы (адресы) һəм 

мөрəҗəгать итүчегə җавап җибəрелергə тиешле почта адресы (булган очракта); 

3) муниципаль хезмəтне күрсəтүче органның, муниципаль хезмəтне 

күрсəтүче органның вазыйфаи затының йə муниципаль хезмəткəрнең, 

күпфункцияле үзəкнең хезмəткəре, күпфункцияле үзəк хезмəткəре,               

210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддəсендəге 1.1 өлешендə каралган 

күпфункцияле үзəк хезмəткəре, оешмаларның, аларның хезмəткəрлəренең 



шикаять белдерелə торган карарлары һəм гамəллəре (гамəл кылмавы) турында 

белешмəлəр; 

4) мөрəҗəгать итүче алар нигезендə муниципаль хезмəт күрсəтүче 

органның, муниципаль хезмəт күрсəтүче органның вазыйфаи затының яисə 

муниципаль хезмəткəрнең, күпфункцияле үзəк хезмəткəренең, 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддəсендəге 1.1 өлешендə каралган оешмаларның, 

аларның хезмəткəрлəренең карарлары һəм гамəллəре (гамəл кылмаулары) белəн 

килешми. Мөрəҗəгать итүче тарафыннан гариза бирүченең дəлиллəрен раслаучы 

документлар (булганда), йə аларның күчермəлəре тапшырылырга мөмкин. 

5.4. Кергəн шикаять кергəн көннең иртəгесеннəн соңгы эш көненнəн дə 

соңга калмыйча теркəлергə тиеш. 

5.5. Муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күп функцияле үзəкне гамəлгə 

куючы органга, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддəсендəге               

1.1 өлешендə каралган оешмага яисə югарыдагы органга (булганда) килгəн 

шикаять аны теркəгəннəн соң, ə муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күп 

функцияле үзəккə, 210-ФЗ номерлы Федераль законның 16 маддəсендəге 1.1 

өлешендə каралган оешмаларга, муниципаль хезмəт күрсəтүче органга, күп 

функцияле үзəккə шикаять белдергəн очракта, аны теркəгəн көннəн унбиш эш 

көне эчендə каралырга тиеш, мөрəҗəгать итүчедəн документлар кабул итүдə йə 

рөхсəт ителгəн хаталарны һəм хаталарны төзəтүдə яисə билгелəнгəн тəртип бозу 

очрагында - теркəлгəн көннəн алып биш эш көне эчендə. 

5.6. Шикаятьне карау нəтиҗəлəре буенча түбəндəге карарларның берсе 

кабул ителə: 

1) шикаять, шул исəптəн, кабул ителгəн карарны юкка чыгару, муниципаль 

хезмəт күрсəтү нəтиҗəсендə бирелгəн документларда җибəрелгəн хаталарны һəм 

хаталарны төзəтү, мөрəҗəгать итүчегə Россия Федерациясенең норматив хокукый 

актларында, Татарстан Республикасының норматив хокукый актларында, 

муниципаль хокукый актларда алынмаган акчаларны кире кайтару рəвешендə дə, 

канəгатьлəндерелə; 

2) шикаятьне канəгатьлəндерүдəн баш тарта.  

Əлеге пунктта күрсəтелгəн карар кабул ителгəн көннəн соң килə торган 

көннəн дə соңга калмыйча мөрəҗəгать итүчегə язмача һəм мөрəҗəгать итүче 

телəге буенча электрон формада шикаятьне карау нəтиҗəлəре турында 

мотивлаштырылган җавап җибəрелə. 

5.7. канəгатьлəндерелергə тиешле шикаятьне таныган очракта, мөрəҗəгать 

итүчегə җавап итеп башкарма комитет, күпфункцияле үзəк йə 210-ФЗ номерлы 

Федераль законның 16 маддəсендəге 1.1 өлешендə каралган гамəллəр турында 

мəгълүмат бирелə, ачыкланган хокук бозуларны муниципаль хезмəт күрсəткəндə 

кичекмəстəн бетерү максатларында, шулай ук китерелгəн уңайсызлыклар өчен 

гафу үтенəлəр һəм мөрəҗəгать итүчегə муниципаль хезмəт алу максатларында 

башкарырга тиешле алга таба гамəллəр турында мəгълүмат күрсəтелə. 

5.8. Шикаять канəгатьлəндерелмəгəн очракта, мөрəҗəгать итүчегə җавапта, 

кабул ителгəн карарның сəбəплəре турында дəлилле аңлатмалар, шулай ук кабул 

ителгəн карарга шикаять бирү тəртибе турында мəгълүмат бирелə. 

5.9. Шикаятьне тикшерү барышында яисə нəтиҗəлəре буенча 

административ хокук бозу яки җинаять составы билгелəре ачыкланган очракта, 



вазыйфаи зат, шикаятьлəрне карау буенча вəкалəтлəр бирелгəн хезмəткəр булган 

материалларны кичекмəстəн прокуратура органнарына җибəрə. 



 

Белешмə (өземтə) бирү буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең 

административ регламентына      

1 нче кушымта 
 

Форма 
 

(Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган бланкы) 

 

 

БЕЛЕШМƏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

(вəкалəтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

 

 

Электрон имза турында белешмəлəр 

 



 

Белешмə (өземтə) бирү буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең 

административ регламентына      

2 нче кушымта 
 

Форма 
 

(Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган бланкы) 

 

Кемгə: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мəгълүматлары: _________ 

_______________________________  

Вəкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вəкилнең контакт мəгълүматлары:  

_______________ _______________ 

 

Белешмə (өземтə) бирү буенча  

муниципаль хезмəт күрсəтүдəн баш тарту турында 

КАРАР 

 

_______________е.         № ______________ 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һəм аңа 

теркəлə торган документларны карап, вəкалəтле орган тарафыннан 

_______________________________________ түбəндəге нигез буенча белешмə 

(өземтə) бирүдəн баш тарту турында карар кабул ителде: 

Өстəмə мəгълүмат: ______________________________________. 

 

 
 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

(вəкалəтле орган вазыйфаи заты имзасы) 

 

 

Электрон имза турында белешмəлəр 

 



 

Белешмə (өземтə) бирү буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең 

административ регламентына      

3 нче кушымта 

Форма 
 

(Муниципаль хезмəт күрсəтүче орган бланкы) 

 

Кемгə: _________________________ 

_______________________________ 

Контакт мəгълүматлары: _________ 

_______________________________  

Вəкил: _________________ 

_______________ _______________ 

Вəкилнең контакт мəгълүматлары:  

_______________ _______________ 

 

Белешмə (өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен  

кирəкле документларны кабул итүдəн баш тарту турында 

КАРАР 

 

_______________е.         № ______________ 

 

_______________е. № _______________ Сезнең гаризагызны һəм аңа 

теркəлə торган документларны карап, вəкалəтле орган тарафыннан 

_______________________________________ түбəндəге нигезлəр буенча белешмə 

(өземтə) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəтү өчен кирəкле документларны 

кабул итүдəн баш тарту турында карар кабул ителде: 

1. _________________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________________  

 

Баш тарту сəбəплəрен аңлату: _______________________________________ 

Өстəмə мəгълүмат: _______________________________________  

 

Сез əлеге җитешсезлеклəрне бетергəннəн соң хезмəт күрсəтү турында 

гариза белəн вəкалəтле органга кабат мөрəҗəгать итəргə хокуклы. 

Əлеге баш тарту шикаятьне вəкалəтле органга җибəрү юлы белəн, шулай ук 

суд тəртибендə судка кадəр тəртиптə шикаять бирелергə мөмкин. 
 

 

 

 

 

 

Вазыйфаи зат (ФИА) 

(вəкалəтле орган вазыйфаи заты имзасы)

Электрон имза турында белешмəлəр 

 



 

Белешмə (өземтə) бирү буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең 

административ регламентына      

4 нче кушымта 

 

Форма 
 

__________________________________________________ 

(җирле үзидарə органы исеме) 

 

 

кемнəн ____________________________________________ 

__________________________________________________ 

(фамилиясе, исеме, атасының исеме, паспорт 

мəгълүматлары, яшəү урыны буенча теркəлү, электрон 

почта адресы, телефоны) 

 

Белешмə (өземтə) бирү турында  

ГАРИЗА  

 

Сездəн ________________________ белешмə (өземтə) бирүегезне сорыйм. 
                                  (белешмəнең төрен күрсəтү)  

______________________________________________________________________ 

Гаризага теркəлə: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 

Муниципаль хезмəт күрсəтүнең нəтиҗəсе, түбəндəгелəрне күрсəтүне 

сорыйм: 

 

 Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр 

порталының шəхси кабинетына; 

 

 Татарстан Республикасы дəүлəт һəм муниципаль хезмəтлəр күрсəтүнең 

күпфункцияле үзəгендə; 

 

 Органда. 

 

 

 

______________    _________________ ( ________________) 

 (дата)      (имза)       (Ф.И.А.) 

 



 

Белешмə (өземтə) бирү буенча 

муниципаль хезмəт күрсəтүнең 

административ регламентына      

5 нче кушымта 

 

 

Башкарма комитет җитəкчесенə 

____________________________  

Кемнəн:_____________________ 

 

Техник хатаны төзəтү турында  

ГАРИЗА 

 

Белешмəлəр (өземтəлəр) бирү буенча муниципаль хезмəт күрсəткəндə 

җибəрелгəн хата турында хəбəр итəм. 

Язылган:__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Дөрес белешмəлəр:_______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Җибəрелгəн техник хатаны төзəтеп, муниципаль хезмəт нəтиҗəсе булган 

документка тиешле үзгəрешлəр кертүегезне үтенəм.  

Түбəндəге документларны китерəм: 

1. 

2. 

3. 

Техник хатаны төзəтү турында гаризаны кире кагу турында карар кабул 

ителгəн очракта, мондый карарны җибəрүегезне сорыйм: 

электрон документны E-mail адресына җибəрү юлы белəн:_____________; 

түбəндəге адрес буенча кəгазь чыганактагы таныкланган күчермə 

рəвешендə: 

________________________________________________________________. 

Минем шəхесемə караган һəм мин тəкъдим иткəн, шулай ук миңа түбəнрəк 

кертелгəн мəгълүматларның дөрес булуын чын-чынлап раслыйм. Гаризага кушып 

бирелгəн документлар (документларның күчермəлəре) Россия Федерациясе 

законнары белəн билгелəнгəн талəплəргə туры килə, гариза тапшырган вакытта бу 

документлар гамəлдə һəм дөрес белешмəлəргəия.  

 

______________    _________________ ( ________________) 
 (дата)      (имза)    (Ф.И.А.) 

 


